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IQUIQUE, 30 DE DICIEMBRE DE 2022

VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N° 21.040, que Crea el
Sistema de Educacion Publica; en la Ley N° 19.880, que establece las bases en los
Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los érganos de la Administracion
del Estado; en la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado; en el Decreto Supremo N° 109, de 2022, del Ministerio de
Educacion, que designa al Director Ejecutivo del Servicio Local de Educacién Publica de
Iquique; en el Decreto N° 20, de 2021, del Ministerio de Educacion, se fijo la
denominaciéon, ambito de competencia territorial, domicilio y calendario de instalacion
con las fechas en que iniciardn funciones los Servicios Locales de Educacién Publica que
indica, modificado por el Decreto N° 68, de 2021, del mismo Ministerio, por las razones
y la forma que indica; en la ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios; en el Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, Reglamento de la anotada ley N° 19.886; y en las demas normas que
procedan.

CONSIDERANDO:

a) Que, la ley N° 21.040 crea el Sistema de Educacion Publica y establece
las instituciones que lo componen y regula su funcionamiento,
contemplando es su articulo 16 la creacién de los Servicios Locales de
Educacién Publica que indica, como dérganos publicos funcional y
territorialmente descentralizados, con personalidad juridica y patrimonio
propios, los que se relacionaran con el Presidente de la Republica a través
del Ministerio de Educacion;

b) Que, el inciso primero del articulo 21 de la enunciada ley N° 21.040,
estipula que la direccién y administracion de cada Servicio Local estara a
cargo de un funcionario denominado Director Ejecutivo, quien sera el jefe
superior del servicio;

c) Que, en relacién con lo expuesto, el articulo 31, inciso segundo, de la ley
N° 18.575, sefiala que a los jefes de servicio les correspondera dirigir,
organizar y administrar el correspondiente servicio; controlarlo y velar por
el cumplimiento de sus objetivos; responder de su gestién y desempefiar
las demas funciones que la ley les asigne;

d) Que, el Ministerio de Educacion mediante Decreto Supremo N° 109, de 27
de mayo de 2022, se procede a designar al Director Ejecutivo del Servicio
Local de Educacién Publica de Iquique (en adelante, SLEP Iquique).

e) Que, a su turno, por Decreto N° 20, de 2021, modificado por el Decreto
N° 68, de igual, ambos del Ministerio de Educacion, se fijo la
denominacion, ambito de competencia territorial, domicilio y calendario
de instalacion con las fechas en que iniciaran funciones los Servicios
Locales de Educacién Publica que indica; regulandose estas materias, en
relacion con el Servicio Local de Educacién Publica de Iquique (SLEP
Iquigue), en el Titulo I respectivo;



f)

9)

h)

Que, en este contexto, el articulo 4°.- Manual de Procedimientos de
Adquisiciones, del Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda,
Reglamento de la ley N° 19.886, precisa en su inciso primero, que las
Entidades, para efectos de utilizar el Sistema de Informacion, deberan
elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, el que se debera
ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento.

Que, el inciso segundo del aludido articulo 4°. sefiala que el Manual de
Procedimientos de Adquisiciones deberd referirse a lo menos, a las
siguientes materias: planificacibn de compras, seleccion de
procedimientos de compra, formulacién de bases, criterios y mecanismos
de evaluacion, gestion de contratos y de proveedores, recepcion de bienes
y servicios, procedimientos para el pago oportuno, politica de inventarios,
uso del Sistema de Informacién, autorizaciones que se requieran para las
distintas etapas del proceso de compra, organigrama de la Entidad y de
las areas que intervienen en los mismos, con sus respectivos niveles y
flujos, y los mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles
faltas a la probidad. Ademas, este manual debera contemplar un
procedimiento para la custodia, mantencion y vigencia de las garantias,
indicando los funcionarios encargados de dichas funciones y la forma y
oportunidad para informar al Jefe del Servicio el cumplimiento del
procedimiento establecido, sin perjuicio de la responsabilidad de éste.
Que, a su turno el inciso final del mencionado articulo 4° estipula que
dicho Manual deberd publicarse en el Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl y formara parte de los antecedentes que regulan
los Procesos de Compra del organismo que lo elabora.

Que, atendido lo precedentemente expuesto, y con motivo de la entrada
en funcionamiento del SLEP Iquique, resulta necesario para efectos de
utilizar el Sistema de Informacion establecido por la Direccién de Compras
y Contratacion Publica, elaborar el respectivo Manual de Procedimientos
de Adquisiciones, ajustado a lo dispuesto en la Ley de Compras y su
Reglamento.

RESUELVO:

1. APRUEBESE el Manual de Procedimientos de Compras del Servicio Local de
Educacion Publica de Iquique, cuyo texto es el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS DEL

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE IQUIQUE
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INTRODUCCION

Este Manual de Procedimiento de Compras del Servicio Local de Educacién Publica de Iquique (en
adelante, SLEP lquique), se dicta en cumplimiento de lo establecido en el articulo 42.- Manual de
Procedimientos de Adquisiciones, del Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda,
Reglamento de la ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

El mencionado Manual tiene como objeto establecer una regulacién interna de los procesos de
compra de todos los bienes y servicios necesarios para el correcto funcionamiento y desarrollo de
las labores propias del SLEP Iquique.

De esta manera, el presente Manual definira la forma comun en que las diversas instancias del
Servicio deben realizar sus procesos de compra y la contratacion para el abastecimiento de bienes
y servicios para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajos, coordinacién y comunicacién, y
los responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

Asi, el presente Manual establece los procedimientos que el SLEP Iquique debe realizar para cumplir
con lo previsto en la ley N° 19.886 y Reglamento; y responder con oportunidad, eficiencia y
transparencia a los distintos requerimientos internos para el logro de los propdsitos institucionales.

El Manual de Procedimiento de Compras del SLEP lquique entrard en vigencia luego de la total
tramitacién de la resolucién que lo apruebe, siendo desde ese momento obligatoria su aplicacion a
todos los funcionarios que intervengan en los procesos de compra de la referida reparticidn publica.

1. OBIJETIVO GENERAL

Este Manual de Procedimiento de Compras del SLEP Iquique tiene como objetivo general regular los
procedimientos de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios, de acuerdo
con la legislacidn vigente.

Por tanto, con este Manual se pretende aplicar criterios comunes a todas las compras del SLEP
Iquique, y tender a simplificar la ejecucién de los procesos de compra, a fin de aumentar la eficiencia
y productividad de estas.

2. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Proporcionar lineamientos e instrucciones referentes a los diferentes procesos de compras que se
realizan en el Servicio Local de Educacion Publica de Iquique, regulando las siguientes materias:
planificacion de compras, seleccidn de procedimientos de compra, formulacién de bases, criterios y
mecanismos de evaluacién, gestion de contratos y de proveedores, recepcion de bienes y servicios,
procedimientos para el pago oportuno, politica de inventarios, uso del Sistema de Informacion,
autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso de compra, determinacién de
las dreas que intervienen en los mismos, con sus respectivos niveles y flujos, y los mecanismos de
control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad de los funcionarios.

Ademas, este manual debera contemplar un procedimiento para la custodia, mantencién y vigencia
de las garantias, indicando los funcionarios encargados de dichas funciones y la formay oportunidad
para informar al Jefe del Servicio el cumplimiento del procedimiento establecido, sin perjuicio de la
responsabilidad de éste.



Lo anterior, a objeto que las respectivas unidades del SLEP Iquique, planifiquen sus adquisiciones
con los tiempos adecuados para su correcta ejecucion.

3. ALCANCE

El propdsito del presente Manual es establecer los principales procesos para la compra de un bien
o un servicio, de acuerdo con lo manifestado establecido en el articulo 4° del Decreto N° 250, de
2004, Reglamento de la ley N° 19.886, contemplando los procesos y mecanismos de compra y
contrataciones, los cuales consideran todas las operaciones de compra de bienes y servicios para el
SLEP Iquique, en sus distintas unidades organizacionales, cuya responsabilidad de gestidn ha sido
asignada al Departamento de Compras y Logisticas.

Es dable hacer presente, que el no cumplimiento de lo sefialado en el presente Manual, sin razones
justificadas, serd considerado en la evaluacién de desempefio de los funcionarios del SLEP Iquique,
sin perjuicio de la responsabilidad administrativa derivada de tal incumplimiento, en caso de ser
procedente, de conformidad con la normativa que regula la materia contenida en el Titulo V de la
ley N° 18.834, Estatuto Administrativo.

4. MISION

Este Manual tiene como misién entregar apoyo logistico y de gestion para la satisfaccidon de las
necesidades del servicio, de acuerdo con los procedimientos que establezca la normativa legal
vigente, siempre en busca de que los bienes y servicios adquiridos sean de la calidad requerida y su
entrega en forma oportuna, todo ello de acuerdo con la disponibilidad presupuestaria asignada a
nuestra reparticion publica.

5. VISION

Mediante el Manual en comento se pretende que en los procesos de compras de bienes y servicios
del SLEP Iquique, se actué de manera eficiente y eficaz a fin de abastecer los requerimientos
solicitados para el buen funcionamiento de la institucién, lo que resulta acorde tanto con lo previsto
en el articulo 8° de la ley N° 18.575, que impone a los érganos de la Administracion del Estado el
deber de actuar por propia iniciativa en el cumplimiento de sus funciones, procurando la
simplificacion y rapidez de los tramites, como en el articulo 7 de la ley N° 19.880, relativo al principio
de celeridad, conforme al cual las autoridades y funcionarios deben actuar por propia iniciativa en
la iniciacidn del procedimiento de que se trate y en su prosecucién, haciendo expeditos los tramites
pertinentes

6. DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y LOGISTICA.

Las compras de bienes y servicios del SLEP Iquique seran efectuadas por el Departamento de
Compras y Logistica, perteneciente a la Unidad de Administracién y Finanzas, dependiente del
Servicio Local de Educacion Publica de lquique, segun se advierte del organigrama acompanado en
el numeral 7 del presente Manual, los que asumirdn la responsabilidad de la gestidon de compras y
abastecimiento, segun las necesidades de gestion de la Institucion.

El funcionamiento del Departamento de Compras y Logistica se ajustara a los procedimientos
internos que se fijan a través de este instructivo; y sera evaluada en funcidn de las exigencias
establecidas en la Ley de Compras Publicas, Reglamento de la ley N° 19.886, y los procedimientos
fijados en el presente instructivo.



7. ORGANIGRAMA

La SLEP Iquique cuenta con un organigrama, el cual fue aprobado por las resoluciones exentas

N° 0008 y 0013, ambas de 2022, y que a continuacion se detalla

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA

iQUIQUE ORGANIGRAMA SLEP IQUIQUE
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CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO DE ADQUISICION.

1. SIGLAS BASICAS.

Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los siguientes
significados:

o ADQ : Adquisicioén.

. CM : Convenio Marco.

. AG : Compra Agil

o cC : Compra Coordinada

o DCCP : Direccion de Compras y Contratacién Publica.

. L1 : Licitacién Publica inferior a 100 UTM

. LE : Licitacidn Publica igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM

. LP : Licitacion Publica igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 2.000 UTM.
. LQ : Licitacidn Publica igual o superior a 2.000 UTM e inferior a 5.000 UTM
. LR : Licitacidn Publica igual o superior a 5.000 UTM

. ocC : Orden de Compra

J SP : Servicio Publico.

. TDR : Términos de Referencia.

. ucC : Unidad de Compra.

J cc : Centro de Costo.

J V°B° : Visto Bueno.

. UtT™M : Unidad Tributaria Mensual

. UF : Unidad de Fomento

2. DEFINICIONES

Para efectos de la aplicacion del Manual, se consideran como definiciones basicas que deben
manejar los distintos actores de los procedimientos de compras, las siguientes:

. ALMACENAMIENTO: Es la actividad de guardar productos desde que se reciben hasta que
se entregan, de manera ordenada y con el correspondiente registro de cada uno de los productos.
Comprende las siguientes actividades:

o Almacenado en un lugar destinado a tal fin, con las siguientes caracteristicas: cerrado,
seguro — lo que implica que deberan ser guardados bajo llave —, fresco y seco, fuera del
alcance de personas no autorizadas. Siempre se deberd procurar despachar a las areas
administrativas y servicios educacionales los bienes y servicios adquiridos con la mayor
celeridad posible para evitar su permanencia innecesaria en la bodega, procurando dar
aviso a las areas administrativas y servicios educacionales solicitantes la llegada de los
insumos para su retiro o en su defecto el traslado de ellos.

o Revisar regularmente los productos para detectar cualquier signo de deterioro o pérdida.
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o Manejo computacional de los stocks almacenados y su gestién tanto de ingreso como de
egreso, procurando especial atencidon en la coherencia de las unidades de medida o
empaque tanto de entrada como de salida.

Recepcidn de los productos en bodega

Verificar que las guias de despacho correspondan a los productos que se recepcionan.
Verificacién de las facturas.

Verificar que los productos recepcionados en bodega corresponden a los solicitados
mediante las drdenes de compra emitidas a través del portal Mercado Publico.

Salida controlada de los productos de la bodega.

o Despacho fisico de los materiales.

O O O O

o

o BIENES O MERCANCIAS: Son todos aquellos productos, insumos, repuestos, articulos y
artefactos necesarios para la operacién, produccidn, mantencidn y prestacion de servicios por parte
del Servicio Local de Educacidn Publica de Iquique.

. BODEGA: Espacio fisico organizado, destinado a almacenar todos los productos adquiridos
por el Servicio Local de Educacidn Publica de Iquique necesarios para el cumplimiento de sus fines,
con el propdsito de mantener niveles de stocks necesarios que permitan el suministro continuo e
ininterrumpido de todas las Unidades.

o COMISION EVALUADORA: Grupo de funcionarios (al menos 3) que se constituye para
evaluar en forma conjunta las ofertas recibidas para una adquisicion de bienes o servicios
determinada y que, basandose en la aplicacién de los criterios de evaluacién definido en las
respectivas Bases Administrativas de la licitacién publica o privada respectiva, elabora un informe
técnico econémico con una propuesta de adjudicacién a la autoridad maxima de la institucién. La
conformacién de la Comision de Evaluacidn sera determinada por resolucidn del Director Ejecutivo
del SLEP Iquique, debiendo dicha constitucién publicarse en el Sistema de Informaciéon de Compras
y Contratacion Publica.

J CONTROL DE STOCK: Procedimiento realizado por el Departamento de Bodega, que tiene
por objeto asegurar una cantidad exacta y constante de productos en bodega, cuidando de no
sobrepasar la capacidad de almacenamiento. Con un control preciso y exacto se garantiza un control
efectivo de todos los articulos de abastecimiento.

. USUARIO: Es el funcionario, Unidad o Departamento, que requiere la compra de bienes o la
contratacidn de servicios, de acuerdo con los procedimientos establecidos, para satisfacer una
necesidad funcional debidamente justificada y autorizada.

. DESABASTECIMIENTO: La incapacidad de disponer de uno o mas productos requeridos por
el Servicio Local de Educacién Publica de Iquique, de tal manera que éste no pueda satisfacer la
necesidad de las unidades.

. GARANTIA: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién
respaldar los actos de compras de la Institucién, tanto para asegurar la seriedad de una oferta en
un proceso de licitacion, como también para asegurar el fiel y oportuno cumplimiento de un
contrato, sea este de suministro de productos o de prestacidon de servicios, existiendo en la
actualidad cuatro alternativas a saber: Boleta de Garantia; Vale a la Vista Bancaria; Péliza de Seguros
y Certificado de Fianza.



Tratdndose de la garantia de la seriedad de la oferta, en el caso de contrataciones iguales o
inferiores a las 2.000 UTM, el SLEP Iquique deberd ponderar el riesgo involucrado en cada
contratacidn para determinar si requiere la presentacién de garantias de seriedad de la oferta.
Cuando se solicite garantia de seriedad de la oferta, las Bases deberan establecer el monto, plazo
de vigencia minimo y si debe expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneda
o unidad reajustable.

En cuanto a la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, se advierte que, una
vez producida la adjudicacién, el adjudicado entregara las cauciones o garantias que correspondan,
a favor de la entidad licitante, en este caso, el SLEP Iquique, cuyos montos ascenderan entre un 5%
y un 30% del valor total del contrato, salvo lo dispuesto en los articulos 42 y 69 del Reglamento de
laley N° 19.886.

Asimismo, el SLEP Iquique establecera en las pertinentes Bases Administrativas, el monto,
el plazo de vigencia, la glosa que debe contener y si la caucién o garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato debe expresarse en pesos chilenos u otra moneda o unidades de
fomento, teniendo en cuenta que dicha caucidn o garantia debe ser pagadera a la vista y tener el
caracter de irrevocable.

El otorgamiento de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato sera obligatorio
en las contrataciones que superen las 1.000 UTM, salvo en los casos previstos en inciso penultimo
del articulo 10 del Reglamento de la ley N° 19.886. Tratandose de contrataciones iguales e inferiores
alas 1.000 UTM, el SLEP Iquique podrd fundadamente requerir la presentacion de la garantia de fiel
y oportuno cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la contratacion.

. FACTURA: Documento tributario entregado por los proveedores, que representa un crédito
a favor de estos y que respalda el pago de la Institucidn, respecto de la adquisicidon de productos o
servicios, y que esta asociado a una orden de compra previa.

. GUIA DE DESPACHO: Documento tributario, utilizado por el proveedor que acompafia la
entrega de mercaderia a la Bodega de la Institucién. La descripcién y cantidad de los productos
descritos en la guia de despacho debe coincidir integramente con los productos descritos en la
orden de compra y con los productos entregados materialmente en bodega.

o METODO DE EVALUACION: Son aspectos y ponderaciones a tener en cuenta en la
evaluacion de las ofertas para decidir una compra determinada. Debe considerar los criterios
generales y sub-criterios a aplicar en el proceso, descritos en las bases técnicas y administrativas de
un proceso de licitacién, incluyendo las acciones de contingencia frente a imprevistos. Se debe tener
especial cuidado de incluir los criterios de evaluacion obligatorios para la evaluacién de licitaciones
que involucren mano de obra, ejemplo, mejores condiciones de remuneracion.

. SOLICITUD A BODEGA: Documento de uso y registro interno, utilizado para solicitar
productos a bodega.

o OFERTA: Es el documento formal por medio del cual el Proveedor participa en la licitacién,
aceptando suministrar un determinado bien o servicio bajo las condiciones que la Institucidon haya
estipulado.

El SLEP Iquique establecera para cada Proceso de Compra el formulario de oferta, a través
de la cual recibira la informacién que solicita a los Oferentes.



Las ofertas deberan efectuarse a través de los formularios respectivos, cumpliendo todos
los requerimientos exigidos en las Bases y adjuntando todos y cada uno de los documentos
solicitados en ellas, en soporte electrdnico.

o ORDEN DE COMPRA: Documento emitido por el Servicio Local de Educacion Publica de
Iquique, en calidad de comprador, via Sistema de Compras Publicas, en el cual se solicitan ciertos
productos o servicios, y se detallan las caracteristicas del producto, la cantidad, el precio, las
condiciones de pago, entre otros.

En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, corresponderad al SLEP Iquique
definir si se requerird la suscripcidn de contrato o si éste se formalizara mediante la emision de
la orden de compra por el comprador y aceptacién por parte del proveedor, de conformidad con lo
establecido en el articulo 63 del Reglamento de la ley N° 19.886.

. CONTRATO DE SUMINISTRO DE BIENES MUEBLES: Aquel que tiene por objeto la compra
o el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato
sera considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior
al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

. CONTRATO DE SERVICIOS: Aquél mediante el cual el SLEP Iquique encomienda a una
persona natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades o la elaboracidon de productos
intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que
pudiese contener sean inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Para efectos del presente reglamento, los servicios se clasificaran en generales y personales, los
que a su vez podran tener el cardcter de servicios personales propiamente tal y personales
especializados segln lo sefialado en el capitulo XII del Reglamento de la ley N° 19.886.

. PLAN ANUAL DE COMPRAS: Corresponde a la Lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, mediante el cual el SLEP Iquique planifica comprar o contratar durante un afio
calendario.

Anualmente, seglin lo establece la Ley de Compras Publicas, serd obligacién de la Institucién
elaborar el “Plan de Compras Publicas”.

. PORTAL CHILECOMPRA, PORTAL O MERCADO PUBLICO: (www.mercadopublico.cl),
Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones de la Administracidn, a cargo de la Direccién
de Compras y Contratacién Publica.

o FORMULARIO REQUERIMIENTO: Es la manifestacién formal, por medio de formulario
respectivo, de la necesidad de un producto o servicio, a través del cual el Usuario Requirente realiza
la respectiva solicitud al Departamento de Compras y Logisticas del SLEP Iquique.

o RESOLUCION: Acto administrativo dictado por la/el Director/a Ejecutivo/a, del SLEP Iquique,
en el cual se contiene una declaracién de voluntad de dicha autoridad, realizada en el ejercicio de
una potestad publica. Se pueden distinguir 2 tipos de resoluciones:
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a) Resolucién Exenta: Declaracion de voluntad, no sujeta a control de legalidad de la
Contraloria General de la Republica, sin perjuicio de los controles de reemplazo que dicho organismo
pueda ejercer en el SLEP lquique.

b) Resolucién Afecta: Declaracion de voluntad que debe ser sometida a revisidon y control de
legalidad por parte de la Contraloria General de la Republica.

o DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y LOGISTICA: Asume la responsabilidad de la gestién de
compras y abastecimiento, segln las necesidades de gestion de la Institucion, debiendo adquirir
productos y/o contratar los servicios necesarios para el continuo y normal funcionamiento del
Servicio Local de Educacion Publica de lquique

. STOCK: Cantidad determinada de un producto, que se encuentra almacenada en Bodega,
para satisfacer un requerimiento. Se puede distinguir entre:

a) Stock estandar: Es aquel que se mantiene habitualmente en bodega para satisfacer los
requerimientos de la demanda de productos por parte de las unidades de la institucidn. Este se
calcula en base al requerimiento mensual de las unidades.

b) Stock minimo: Corresponde a la cantidad minima que se puede mantener en stock de un
producto determinado. Mantener un stock en este punto pone en riesgo el buen funcionamiento
del servicio, debido a que, si no existe la cantidad solicitada, existe la posibilidad de quiebres de
stock que genere un desabastecimiento. Corresponde al stock necesario para soportar el tiempo de
reposicion promedio de los proveedores, lo cual corresponde a 1 semana.

c) Stock maximo: Corresponde a la cantidad maxima de un producto determinado que puede
tener almacenado, esto desde un punto de vista técnico, administrativo y econdmico. El punto
técnico se basa sobre la capacidad instalada, el administrativo sobre una organizacion
administrativa y el punto econdmico porque el costo de mantencién de un excesivo inventario es
altisimo. Corresponde a la demanda estimada para un mes y medio.

d) Stock de reposicién: Cantidad de productos necesarios en almacenamiento, para mantener
a las Unidades con productos mientras el proveedor da curso a la solicitud de pedido. Este se
determina en base al consumo mensual de las unidades.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

e Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios.

e Decreto N°250, del afio 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 19.886.

e Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo.

e Ley 18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

e Ley N2 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

e Resolucién N° 7, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre
exencion del tramite de Toma de Razén.

e Resolucién N° 16, de 2020, de la Contraloria General de la Republica, determina los montos
en unidades tributarias mensuales a partir de los cuales los actos que se individualizan
quedardn sujetos a toma razén y establece controles de reemplazo cuando corresponda.

e Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Normas e Instrucciones para la ejecucién del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda.
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e LeyN219.653, sobre Probidad Administrativa aplicable de los Organos de la Administracién
del Estado.

e LeyN219.799, sobre documentos electrdnicos, firma electrénica y servicios de certificacion
de dicha firma.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccidon que la Direccidn de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra.

e Directivas de ChileCompra.

e Dictdmenes de Contraloria General de la Republica, relacionados a la materia.

e Decreto Supremo N° 21, de 1990, del Ministerio de Hacienda, que reglamenta la Ley N°
18.803, sobre la contratacion de acciones de apoyo.

e Ley N°20.880 de Probidad en la Funcion Publica. Regula y previene los conflictos de interés
en la funcidn publica y establece mayores exigencias a las altas autoridades.

e LeyN°18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

e Ley N° 19.880 de 2003, que establece las Bases de los Procedimiento Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

e LeyN°20.730 de 2014, Sobre Lobby y las gestiones que representen interés particular ante
las autoridades y funcionarios.

e Ley N°21.040, que crea el Sistema de Educacion Publica.

e Ley N°20.285, de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley N°21.131, la cual establece pago a treinta dias.

e Normas e instrucciones para la ejecucién del presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda.

e Normas e instrucciones impartidas por el Ministerio de Educacion.

4. RESPONSABLES:

4.1. Definicidn de Personas, Unidades y Responsables

Director Ejecutivo del SLEP Iquique: De acuerdo al articulo 21 de la ley N° 21.040, al Director
Ejecutivo le corresponde la direccion y administracion de cada Servicio, de lo cual se infiere que es
la autoridad maxima, y como tal responsable también del proceso de compra.

En este orden de ideas, es importante destacar que el Director Ejecutivo del SLEP Iquique es
responsable de autorizar las compras de bienes y servicios (no comprendidas en la delegacién de
firma), generando las condiciones para que las diversas unidades de la reparticion realicen los
procesos de compras y contratacion de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima
eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compras, sea que estas
se adopten directamente o a través de delegado, como también de la elaboracién, publicacion y
control del cumplimiento del presente Manual.

Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas: Segun el articulo 25 de la ley N° 21.040, a dicha
jefatura le corresponde, entre otras, la funcién de administrar los recursos materiales y financieros
del Servicio Local, Por consiguiente, es responsable global de la supervision, monitoreo y control
financiero del sistema de compras ante el SLEP Iquique, debiendo mantener los recursos necesarios
para que el abastecimiento de todos los productos que requiera el servicio y los Establecimientos
Educacionales para el cumplimiento de sus fines y objetivos, sean bienes o servicios, como aquellos
productos de uso cotidiano en la administracidn. Asimismo, serd responsable de los procesos
involucrados en la contratacidn de servicios.

Encargado del Departamento De Compras y Logistica: Es responsable de la gestidon de compras y
abastecimiento, seglin las necesidades de la Institucién, debiendo ajustar los procedimientos
internos que se fijan a través de este instructivo.
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En este contexto, a esta jefatura le compete velar por que los requerimientos de los bienes y
servicios que se soliciten por las Unidades, Departamentos y Establecimientos Educacionales sean
llevados a cabo a través de procedimientos, en los cuales no se transgredan los plazos dispuesto al
efecto por la respectiva normativa legal vigente.

En ausencia del Analista de Compras, debe, ademds, materializar las acciones de compras publicas
en el portal www.mercadopublico.cl, y es responsable de:

e Confeccidn de bases administrativas.

e Asesorar a las unidades y/o funcionarios en el levantamiento de requerimientos a fin de
confeccionar las bases técnicas.

e Asesoria en determinar mecanismos de compras adecuados segun los requerimientos de la
Direccion.

e Confeccién de tratos directos

e Confeccién de Plan de Compras, en base a los requerimientos de las unidades.

e Emisién de Orden de Compra.

e Documentacién para proceso de pago de factura; Orden de Compra del Mercado Publico,
Recepcién de Articulos a Bodega, factura recepcionada vy si corresponde, certificacion de
servicios o prestaciones.

e Supervisar el cumplimiento normativo de los procesos de compras.

e Gestionar las capacitaciones necesarias en virtud del cambio normativo.

Usuario Requirente: Funcionario, Unidad, Departamento y Establecimientos Educacionales de la
institucidon con facultades especificas para generar requerimientos de compra al Departamento de
Compras y Logisticas del SLEP Iquique, debiendo indicar los detalles especificos que hacen que el
producto o servicio sea el adecuado y necesario para el fin a utilizar. Ademas, debe precisar que
aspectos son importantes para evaluar, fuera del factor precio, las causales y montos de las multas,
fecha en que requiere el bien o servicio, monto aproximado, entre otros factores, cuando
corresponda.

Administrador De Contrato: Funcionario designado por la/el Director/a Ejecutivo /a del SLEP
Iquique, responsable de controlar la correcta ejecucion del contrato y de ser la contraparte en la
ejecuciéon del mismo, cautelando el cumplimiento de este en tiempo, presupuesto y la aplicacién de
las medidas, sanciones y/o multas que el contrato contemple cuando corresponda. Es el Unico
vocero autorizado para interactuar con el proveedor.

Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente.

Analista De Compras: Funcionario encargado del SLEP Iquique, de materializar las acciones de
compras publicas en el portal www.mercadopublico.cl, bajo la supervision del Encargado del
Departamento de Compras y Logistica, y es responsable de:

e Confeccidn de bases administrativas.

e Asesorar a las unidades y/o funcionarios en el levantamiento de requerimientos a fin de
confeccionar las bases técnicas.

e Confeccidn de tratos directos

e Emisidn de Orden de Compra.

e Documentacién para proceso de pago de factura; Orden de Compra del Mercado Publico,
Recepcion de Articulos a Bodega, factura recepcionada y si corresponde, certificacién de
servicios o prestaciones.
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Administrativo De Bodega (dependiente del Departamento de Compras y Logistica): Responsable
de la recepcidn, almacenamiento, custodia y entrega de los productos adquiridos, velando por las
correctas ejecuciones de las tareas diarias, de la correcta recepcién, almacenamiento y despacho
de los productos y el mantener al dia y cuadrado, los inventarios. Lleva el control fisico de los
materiales que llegan a bodega, verifican que cumplan con las especificaciones solicitadas,
almacenan y custodian los productos en los lugares establecidos para cada item. Separan y entregan
los materiales pedidos por los funcionarios con solicitudes de pedido autorizadas. Responsable de
rebajar el stock de los productos despachados. Informan la situacidn de cada producto a las Unidad
de Compra si asi se requiriese. Es responsable de los productos almacenados en bodegas, tanto en
cantidad (mantener cuadrada con sistema) como en términos de la calidad (correcto
almacenamiento velando por la integridad del producto), y de informar los vencimientos de estos.

Otras Unidades Relacionadas Al Proceso De Compra: Contabilidad y Finanzas, Areas Técnicas, todas
participes conforme a su funcién, siendo en general, la de asignacion y/o autorizacion de Marcos
Presupuestarios, de registro de los hechos econdmicos, y de materializacion de los pagos,
respectivamente. Estas Unidades, que se mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestién de
abastecimiento de la Institucion.

Comisién De Evaluacidn: Grupo de personas internas o externas a la organizacién, convocadas para
integrar un equipo multidisciplinario que se relune para evaluar las ofertas presentadas por los
proveedores participantes en los procesos de licitacidn, y proponen al Director/a Ejecutivo /a la
adjudicacion de las licitaciones a aquellas oferentes que obtengan los mayores puntajes de acuerdo
a los criterios de evaluacidon establecidos en las bases de licitacién. Esta comision puede asesorarse
por expertos en aquellos procesos licitatorios de mayor complejidad.

Jefe Sub-Departamento de Contabilidad y Finanzas: Responsable de efectuar el compromiso
presupuestario de las érdenes de compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de
compras. Es el responsable de llevar un control del presupuesto que se debe utilizar en cada
adquisicion de bienes y contratacion de servicios. Este control debera llevarse en consideracion al
presupuesto estimado y aprobado para cada contrato.

Jefe del Departamento Juridico y Transparencia: Responsable de velar por el control de la legalidad
de los actos y contratos administrativos del SLEP Iquique; de revisar y visar las Bases, Resoluciones
y Contratos asociados a los procesos de compras cuando sea requerido el andlisis juridico; prestar
asesoria al Departamento de Compras y Logisticas en materias juridicas, y orientar a las unidades
funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y
contratos de la Administracion.
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4.2, Organigrama del Departamento de Compras y Logistica.
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CAPITULO II: Proceso De Compras De Bienes y Contratacién de Servicios

TITULO I: Aspectos Generales.

Para que el Servicio Local de Educacién Publica de Iquique pueda cumplir con los fines
encomendados, de manera eficiente e ininterrumpida, requiere continuamente adquirir bienes y
contratar servicios esenciales para ese objetivo; es asi como constantemente se efectlan procesos
de contratacién para mantener el abastecimiento de productos y servicios de diversa indole que
apoyen la labor de la institucion.

Ahora bien, todos estos procesos de contratacién deben realizarse bajo el marco legal
establecido por la ley N2 19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos y Prestacién de Servicios,
y su Reglamento aprobado por el Decreto N2 250 del afio 2004 del Ministerio de Hacienda, en los
Dictdmenes atingentes de Contraloria General de la Republica, y en las Directrices emitidas por la
Direcciéon de Compras Publicas, que regulan y establecen los requisitos de los procesos de
contratacidn de bienes y servicios de la Administracién del Estado.

Con el fin de abastecer al SLEP Iquique de todos los productos que requiere y de externalizar
los servicios que sean necesarios para el cumplimiento de sus fines, es necesario contar con una
estrategia de compras para cada afio presupuestario, que planifique las adquisiciones necesarias e
invierta los recursos comprometidos de la forma mas eficiente posible y beneficiosa.

TITULO II: PLAN ANUAL DE COMPRAS

1. Aspectos Generales o Macros.

El Plan Anual de Compras es la Lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, mediante el cual
el SLEP Iquique planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

Dentro de los montos y cantidades aprobados en el presupuesto Institucional, la Unidad
Administracion y Finanzas del SLEP Iquique, dentro de su funcién de programacion y evaluacién de
adquisiciones, debera consolidar y valorizar a través de un Plan Anual de Compras las necesidades
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de bienes y servicios, que cada una de las Unidades del Servicio Local de Educacion Publica de
Iquique le presenten, en funcidn de sus respectivas metas y prioridades.

El referido Plan Anual de Compras del SLEP Iquique deberd estar definido a mas tardar el 29 de
diciembre de cada afio o fecha anterior, segun lo disponga la Direccion de Compra y Contratacion
Publica, el que podrd estar sujeto a variacién de acuerdo con el presupuesto que en definitiva se le
asigne al Servicio para cada afio.

Para el cumplimiento de lo establecido en el parrafo precedente, cada Unidad del Servicio Local de
Educacidn Publica de lquique debe hacer llegar como fecha maxima el 05 de diciembre, o dia habil
siguiente, sus necesidades de compra para el siguiente afio. Esta solicitud debe contener todos los
productos que la Unidad estime que requiere para el afio entrante, y los servicios que deban
contratarse de acuerdo con sus necesidades. Esta solicitud debe indicar en forma clara y detallada
los productos o servicios que requiere, cantidad promedio de cada producto estimado por periodos
mensuales y totales anuales. En el caso de contratacién de servicios, se debera resefar las
condiciones bdsicas en que deba prestarse el servicio, su valor estimado para un afio y la justificaciéon
de la necesidad.

La Unidad de Administracién y Finanzas, en conjunto con el Departamento de Contabilidad y
Finanzas, y el Departamento de Compras y Logistica, elaboraran el proyecto de Plan Anual de
Adquisiciones, el que deberd contener en forma detallada a lo menos los siguientes items:

a) El objetivo o necesidad de cada una de las contrataciones de servicios y adquisiciones de bienes.
b) La descripcion detallada de los bienes que se adquirirdn y de los servicios que se contrataran.

c) Valor estimado total de la cada una de las contrataciones contempladas y de las adquisiciones de
bienes planificadas.

d) El tipo de proceso de compra que corresponde al valor estimado, al objeto y a sus caracteristicas
propias; es decir, si se procedera a través de convenio marco, licitacién publica o privada segun sea
el caso, o si por su monto queda fuera de la normativa de contratacién publica.

e) La fuente de financiamiento para cada una de las adquisiciones o contrataciones.
f) Las fechas probables de las convocatorias de los procesos de seleccion planificados.

g) Valor estimado total de todas las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicio.
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ELABORACION PLAN ANUAL DE COMPRAS
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2. Procedimiento de Elaboracién del Plan Anual de Compras

La Unidad de Administracién y Finanzas, en conjunto con el Departamento de Contabilidad y
Finanzas, y el Departamento de Compras y Logistica, elaboraran el proyecto de Plan Anual de
Adquisiciones.

De este modo, mediante correo electrénico el Departamento de Compras y Logistica del SLEP
Iquique, le solicitara a cada Unidad del servicio, el levantamiento de sus necesidades de compra de
bienes y servicios para el siguiente afio, para lo cual se debe considerar a lo menos las siguientes
variables:

a) La informacion histérica de consumo de bienes y servicios.
b) La productividad.
c) Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar.

d) Disponibilidad Presupuestaria.

Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes variables:

a) Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
b) Carta Gantt de Proyectos
c) Cuantificacién de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos

d) Factibilidad Técnica.

Cada Unidad es responsable de hacer llegar al Departamento de Compras y logistica del Servicio
Local de Educacién Publica de Iquique, el documento contenido en una planilla excel con sus
necesidades, a mas tardar el 05 de diciembre, o dia habil siguiente, de cada afio. Para la entrega de
la planilla antes mencionada, se dispondra anualmente de planilla base para realizar la solicitud de
insumos. Dichas planillas seran evaluadas de acuerdo con las siguientes variables:

a. Para el primer afio se tomara una decisidn del Director Ejecutivo en conjunto con las jefaturas
presente.

b. Analisis historico de consumo.
c. Stock en bodega.

d. Plan estratégico del Servicio Local de Educacion Publica de Iquique

El Departamento de Compras y Logistica del SLEP Iquique procedera a consolidar los requerimientos
de las Unidades requirentes, los que debera remitir el Plan Anual de Compras propuesto a la Unidad
de Administracion y Finanzas del SLEP lquique, para que apruebe la valorizacion propuesta, o se
revise el plany le realice las modificaciones pertinentes, para con posterioridad aprobarlo.

Una vez aprobado el proyecto por la mencionada Unidad de Administracion y Finanzas, se envia al
Director Ejecutivo del Servicio Local de Educacién Publica de Iquique para su revision y aprobacion
final, lo que se materializara mediante la emisidén de la respectiva resolucion que apruebe el Plan
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Anual de Compras, antes del 31 de diciembre de cada aio o el plazo que fije la Direccion de Compra
y Contratacion Publica.

La enunciada resolucién aprobatoria del Plan, junto al resumen de los items a considerar, se envia
al Departamento de Compras y Logistica del Servicio Local de Educacién Publica de lquique para que
lo publique en el Sistema de Compras, el que genera un Certificado que acredita el cumplimiento de
esta obligacion, siempre y cuando la Direccién Nacional haya creado las Unidades de Compra que
permite subir el plan de compras de forma local, en caso contrario, se seguird utilizando de base el
plan de compras y resolucién ingresada por la Direccidon Nacional.

La aprobacién del Plan en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las posteriores
modificaciones que se pudieran informar a través, del mismo en otra ocasion, oportunidad y
modalidad que son informadas por la Direccion de Compras y Contratacidn Publica. En conformidad
a lo anterior, el Plan de Compras podra ser modificado cuando el organismo lo determine, lo cual
podrd ser informado en el Sistema en la oportunidad y modalidad que la Direccién de Compras
determine. En estos casos se procedera segun lo dispuesto anteriormente.

2.1.Difusién y Seguimiento del Plan Anual de Compras.

La difusién del Plan de Compras al interior de la Institucién le corresponderad a la Unidad de
Administrativa y Finanzas del SLEP Iquique, con el objetivo de que sea conocido por todos los
funcionarios de ese servicio publico.

El seguimiento del Plan Anual de Compras sera realizado también por la Unidad de Administraciéon
y Finanzas, en conjunto con las Departamento de Contabilidad y Finanzas y de Compras y logistica
del SLEP lquique.
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TITULO llI: Procedimiento Para Compras De Productos
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A continuacion, se describe el procedimiento de compra de productos que realiza el Departamento
de Comprasy Logisticas del SLEP Iquique, para la adquisicion de aquellos productos que se requieren
de manera regular y continua, considerando a cada uno de los actores que interviene en el proceso.

1. Definicion de la Compra de Productos:

En base al Plan de Compras aprobado y los ajustes definidos, El Departamento de Compras y
Logistica define el modo en que estos serdn adquiridos, en términos de cantidad y frecuencia, a fin
de satisfacer las necesidades de las unidades administrativas y Establecimientos Educacionales, todo
ello ajustado a la normativa de compras publicas vigente.

Para aquellos casos en que se requiera comprar productos no contemplados por el Plan Anual de
Compras, se debera aplicar el procedimiento que se regula en el parrafo N2 4 de este mismo titulo.

2. Eleccidén del Proceso de adquisicion:

Una vez que el Departamento de Compras y Logisticas del SLEP Iquique, tiene definido los productos
qgue debe adquirir, debe determinar el Proceso de Adquisicidon dentro de aquellos establecidos por
la Ley de Compras Publicas N° 19.886 y su Reglamento, en consideracion a los antecedentes propios
de cada producto:
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Con todo, el Departamento de Compras y Logistica del SLEP Iquique deberd verificar, en primer
término y antes de cualquier otra forma de adquisicién, si para los productos que debe adquirir,
existe un Convenio Marco suscrito por la Direccién de Compras y si este no presenta condiciones
gue puedan ser mejorables en un proceso de licitacién o compra agil.

3. Convenio Marco suscrito.

Convenio marco es el procedimiento de contrataciéon realizado por la Direccién de Compras, para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demas
condiciones establecidas en dicho convenio.

En este contexto, la Direccién de Compras efectuara peridédicamente procesos de compra para
suscribir Convenios Marco considerando, entre otros elementos, los Planes Anuales de Compras de
cada Entidad.

Los Convenios Marco vigentes se traduciran en un Catdlogo, que contendra una descripcién de los
bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacion, y la individualizacion de los
Proveedores a los que se les adjudicé el Convenio Marco.

El SLEP Iquique estard obligado a consultar el Catalogo antes de proceder a llamar a una Licitacion
Publica, Licitacion Privada o Trato o Contratacion Directa.

Si el Catalogo contiene el bien y/o servicio requerido, la Entidad deberd adquirirlo emitiendo
directamente al Contratista respectivo una orden de compra, salvo que obtenga directamente
condiciones mas ventajosas en los términos referidos en el articulo 15 del presente Reglamento.

Las 6rdenes de compra que se emitan en virtud del Catalogo, deberan ajustarse a las condiciones y
beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitiran a través del Sistema de Informacion.

Para ello, deberd seguir los siguientes pasos:

Paso 1. El Analista de Compras o en su defecto el Encargado del Departamento de Compras
y Logisticas del SLEP Iquique, emitira la o las 6rdenes de compra (OC) que sean necesarias de
acuerdo a la programacion mensual del producto. Luego, de la autorizacidn de dicho instrumento
en el portal, debe imprimirla y junto a los documentos de respaldo, remitirla al Departamento de
Contabilidad y Finanzas del SLEP Iquique, para la emision del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) respectivo.

Una vez visado el CDP por la Unidad de Administracién y Finanzas del SLEP Iquique, se debe adjuntar
en el sistema a la respectiva orden de compra, y proceder a su autorizacidn presupuestaria, para lo
cual se utilizara el nimero del CDP, debiendo posteriormente proceder a su envio al proveedor.

Paso 2. El Analista de Compras o en su defecto el Encargado del Departamento de Compras
y Logistica, entregara copia de la orden de compra al encargado de recepcidn de productos a fin de
gue pueda recibir los productos y las facturas correspondientes.

Paso 3. El Encargado De Recepcion De Productos, una vez realizada la compra, se
recepcionaran los productos revisando su congruencia con la respectiva orden de compra, debiendo
informar el resultado de dicho proceso al Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas del SLEP
Iquique, mediante la pertinente Acta de Recepcidn.

Paso 4. El Administrativo de Bodega realizara el ingreso de los productos en las planillas
Excel utilizadas para tales fines, y mientras no exista un sistema alternativo.

En la situacién de que no exista Convenio Marco suscrito, o si se determina el poder conseguir
condiciones mas ventajosas para el servicio, el Analista de Compras o en su defecto el Jefe de
Departamento de Compras y Logistica del SLEP Iquique, deberan dejar registro de la situacidn que
respalde la compra realizada ya sea por compra agil o licitacidn, segln sea el caso.
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4. Licitacion Publica.

La licitacién o propuesta publica es el procedimiento administrativo de caracter concursal mediante
el cual la Administracidn realiza un Ilamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptard la
mas conveniente.

Que, en conformidad con lo dispuesto en el articulo 5° de la ley N ° 19.886, las adquisiciones de
bienes o contrataciones de servicios deben ser efectuadas por las entidades a través de licitacion
publica, licitacidn privada o trato directo, sin perjuicio de que, acorde con el articulo 30, letra d), de
ese texto legal, los organismos publicos afectos a las normas de esta ley estaran obligados a comprar
bajo los convenios marco que licite la Direccion de Compras y Contratacion Publica, relacionandose
directamente con el contratista adjudicado por dicho Servicio.

De esta manera, el SLEP Iquique estard obligado a consultar el catidlogo de Convenio Marco, antes
de proceder a llamar a una licitacién publica, licitacidn privada o trato directo, en términos tales
que, si el catalogo contiene el bien y/o servicio requerido, la entidad debera adquirirlo emitiendo
directamente al contratista respectivo una orden de compra, salvo que obtenga directamente
condiciones mas ventajosas.

Este proceso nacen a partir de un requerimiento de compra realizado por la Unidad pertinente,
expresado, ya sea en el Plan de Compras vigente o por medio del Formulario de Requerimiento, y
cuyas etapas y plazos previos son los siguientes:

ETAPA RESPONSABLE PLAZO
Generacion de Unidad o funcionario La suficiente para reunir la informacién minima
requerimiento requirente del objeto de la licitacién (Especificaciones de lo
gue se requiere, cantidad, por qué se requiere,
gue circunstancias lo justifican, criterios de
evaluacidn, multas a aplicar, etc)
Generacion de bases | Departamento de 14 dias corridos
de Licitacién Compras y Logistica
Validacion Juridica Departamento Juridica | 7 dias habiles
Bases y Transparencia
Vistos buenos y Direccién/Oficina de 2 dias habiles (en caso de que las bases de
numeracion de partes licitacion deban ser enviada a toma de razdn, se
Resolucién debe agregar dichos plazos)
Publicacion Unidad de Depende del tipo de licitacién, va de 5 dias a 30
Administracion y dias corridos,
Finanzas
Visita a terreno Unidad Técnica y/o 1 dia, dentro del plazo de publicacién de la
Requirente licitacién
Preguntasy Departamento de Depende del tipo de licitacidn, pero es dentro
respuestas Compras y Logistica del plazo de publicacion de la licitacién
Cierre y apertura de | Departamento de 2 dias habiles
ofertas Compras y Logistica
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Evaluacion de
ofertas

Comisién Evaluadora

Depende del tipo de licitacidn, pero en general
es de 14 a 21 dias.

Adjudicacién

Departamento de
Compras y Logistica

5 dias habiles

Validacién Juridica
Adjudicacién

Unidad de Asesoria
Juridica

3 dias habiles

Generacion

Departamento de

15 dias corridos, dependiendo del plazo en que

Contrato Compras y Logistica proveedor haga llegar boleta de seriedad de la

oferta

Validacion Juridica 3 dias habiles

Contrato

Departamento de
Juridica y Transparencia

Suscripcion Contrato | Direccién/Proveedor 3 dias habiles (en caso de que el contrato deba
ser enviada a toma de razdn, se debe agregar

dichos plazos)

Unidad
requirente/Proveedor

Inicio de ejecucion
Contrato

Depende del acuerdo de las partes

Elaboracién o Formulaciéon de las Bases Administrativas y Técnicas:

En los procesos de compras, tanto por via de licitacidon publica como privada, se debe elaborar las
bases administrativas y técnicas que constituyen las obligaciones tanto para el Servicio de Educacion
Publica de lquique como para el proveedor, en relacidon con el proceso y el requerimiento de
productos y servicios. Deben establecer en forma clara y precisa las caracteristicas, condiciones y
especificaciones del bien o servicio que se pretende adquirir. La confeccion de las Bases
Administrativas y Técnicas serd de responsabilidad del Departamento de Compras y Logistica, sin
perjuicio de ello, las Unidades que requieran de la compra de productos seran responsables de la
entrega de las especificaciones técnicas sobre las cuales deberdn desarrollarse las Bases Técnicas,
las que al menos deben incluir las caracteristicas técnicas del producto, sin marcas y que permiten
diferenciar de productos similares, los atributos que son excluyentes para su adquisicion y que cuya
falta hacen inviable el uso del producto (requisitos exigibles), los criterios de evaluacién
considerando los aspectos relevantes que interesan para poder evaluar (tiempos de entrega,
cumplimientos técnicos, certificaciones, etc.) bajo la premisa que dichos criterios deben ser de
objetiva medicidn.

Paso 1.- El Departamento de Compras y Logistica del SLEP Iquique, dependiendo de las
caracteristicas del proceso, elaborara las Bases Administrativas que regiran el proceso de licitacidn
publica. Dentro de las consideraciones esenciales que se deberan tener en cuenta al momento de
la elaboracidn de las bases se encuentra:

Bases para compras superiores a 8.000 UTM (denominado tipo LR):
Las bases deberan:

1) Enviarse a la Contraloria General de la Republica para el respectivo tramite de toma de razén, en
la medida que el valor estimado de la licitacion supere las ocho mil unidades tributarias mensuales
(8.000 UTM). Las respectivas Bases Administrativas son revisadas por el Departamento Juridico y
Transparencia del SLEP Iquique, previo a su envio a dicho Organismo de Control, por las vias que
dicho organismo haya definido.

2) Deberan mantenerse publicadas a lo menos por 30 dias corridos.
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3) Deberan solicitarse siempre las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento del
contrato, de conformidad a la normativa que regula la materia, contenida en la ley N° 19.886 y su
Reglamento.

4) En las bases de licitacidon o en su defecto al momento de designar la comisidn evaluadora, se
debera tener en cuenta lo sefialado en el articulo 37, inciso cuarto, del Reglamento de la ley N°
19.886, en cuanto a que sus miembros no podrdn tener conflictos de intereses con los Oferentes,
de conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacién.

5) El contrato debera escriturarse.

6) En las bases se debera indicar lo siguiente: al momento de contratar y presentar facturas para
pago, el proveedor debe acompaiiar certificado que acredite el cumplimiento de las obligaciones
laborales y cotizaciones previsionales de los trabajadores de la empresa (esto sélo en compra de
servicios)

7) Debera tenerse presente la exigencia de cumplir con el articulo 13 ter del Reglamento de la ley
N° 19.886, el que establece que en las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran
complejidad y en aquellas superiores a 5.000 UTM, con anterioridad a la elaboracidn de las bases,
las entidades licitantes deberan obtener y analizar informacién acerca de las caracteristicas de los
bienes o servicios requeridos, de sus precios, de los costos asociados o de cualquier otra
caracteristica que requieran para la confeccion de las bases, pudiendo para ello utilizar procesos
formales de consultas al mercado en la forma regulada en el articulo anterior u otro mecanismo que
estimen pertinente.

Bases para compras superiores a 5.000 UTM y menores a 8.000 UTM (denominado tipo LR):
Las bases deberan cumplir con lo que sigue:
1) Deberdn mantenerse publicadas a lo menos por 30 dias corridos.

2) Deberan solicitarse siempre las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento del
contrato, segun con la ley N° 19.886 y su Reglamento.

3) En las bases de licitacion o en su defecto al momento de designar la comision evaluadora, se
debera tener en cuenta lo sefialado en el articulo 37, inciso cuarto, del Reglamento de la ley N°
19.886, en cuanto a que sus miembros no podran tener conflictos de intereses con los Oferentes,
de conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacion.

4) El contrato debera escriturarse.

5) En las bases se debera indicar lo siguiente: al momento de contratar y presentar facturas para
pago, el proveedor debe acompanfar certificado que acredite el cumplimiento de las obligaciones
laborales y cotizaciones previsionales de los trabajadores de la empresa (esto sélo en compra de
servicios)

6) Debera tenerse presente la exigencia de cumplir con el articulo 13 ter del Reglamento de ley N°
19.886, en cuanto a que en las licitaciones en las que la evaluacidn de las ofertas revista gran
complejidad y en aquellas superiores a 5.000 UTM, con anterioridad a la elaboracidn de las bases,
el SLEP Iquique debera obtener y analizar informacidon acerca de las caracteristicas de los bienes o
servicios requeridos, de sus precios, de los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que
requieran para la confeccién de las bases, pudiendo para ello utilizar procesos formales de consultas
al mercado en la forma regulada en el articulo anterior u otro mecanismo que estime pertinente.

Bases para compras superiores a 2.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM (denominado tipo LQ):
Las bases deberdan acatar lo que a continuacidn se sefialan:

1) Las bases deberan mantenerse publicadas a lo menos por 20 dias corridos, salvo que se encuentre
fundamentada y justificada su reduccion a 10 dias corridos.
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2) Deberan solicitarse siempre las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento del
contrato, de acuerdo con la ley N° 19.886 y su Reglamento.

3) En las bases de licitacion o en su defecto al momento de designar la comision evaluadora, se
debera tener en cuenta lo sefialado en el articulo 37, inciso cuarto, del Reglamento de la ley N°
19.886, en cuanto a que sus miembros no podran tener conflictos de intereses con los Oferentes,
de conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacidn.

4) El contrato deber3 escriturarse.

5) En las bases se debera indicar lo siguiente: al momento de contratar y presentar facturas para
pago, el proveedor debe acompanfar certificado que acredite el cumplimiento de las obligaciones
laborales y cotizaciones previsionales de los trabajadores de la empresa (esto sélo en compra de
servicios).

6) Se debera tener presente lo previsto en el inciso quinto del articulo 37 de la ley N° 19.886, en lo
referente a que en las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y
en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una comisién de
al menos tres funcionarios publicos, internos o externos al organismo respectivo, de manera de
garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y de manera
fundada, podrdan integrar esta comision personas ajenas a la administracién y siempre en un nimero
inferior a los funcionarios publicos que la integran.

Bases para compras superiores a 1.000 UTM e inferiores a 2.000 UTM (denominado tipo LP):
Las bases deberan:

1) Mantenerse publicadas a lo menos por 20 dias corridos, salvo que se encuentre
fundamentada y justificada su reduccién a 10 dias corridos.

2) Deberén solicitarse siempre la garantia de fiel cumplimiento del contrato, siendo la garantia
de seriedad de la oferta opcional, de conformidad con lo indicado en el articulo 31 del
Reglamento de la ley N° 19.886.

3) Enlas bases de licitacion o en su defecto al momento de designar la comision evaluadora se
debera tener en cuenta lo sefialado en el articulo 37, inciso cuarto, del Reglamento de la ley
N° 19.886, en cuanto a que sus miembros no podran tener conflictos de intereses con los
Oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacion.

4) El contrato debera escriturarse.

5) En las bases se debera indicar lo siguiente: al momento de contratar y presentar facturas
para pago, el proveedor debe acompaiiar certificado que acredite el cumplimiento de las
obligaciones laborales y cotizaciones previsionales de los trabajadores de la empresa (esto
sélo en compra de servicios)

6) Se debera tener presente lo previsto en el inciso quinto del articulo 37 de la ley N° 19.886,
en lo referente a que en las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran
complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas
por una comision de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos al organismo
respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes.
Excepcionalmente, y de manera fundada, podrdn integrar esta comisidén personas ajenas a
la administracién y siempre en un numero inferior a los funcionarios publicos que la
integran.

Bases para compras superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM: (denominado tipo LE)

Las bases deberan contener lo que se detalla:

1) Las bases deberan mantenerse publicadas a lo menos por 10 dias corridos, salvo que se
encuentre fundamentada y justificada su reduccidon a 5 dias corridos.

2) De conformidad alaley N°19.886 y su Reglamento, no serd obligatorio solicitar las garantias
de seriedad de la oferta y de fiel y oportuno cumplimiento del contrato.
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3) En las bases de licitacién o en su defecto al momento de designar la comision evaluadora,
se debera tener en cuenta lo sefialado en el articulo 37, inciso cuarto, del Reglamento de la
ley N° 19.886, en cuanto a que sus miembros no podran tener conflictos de intereses con
los Oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacion.

4) No es obligatorio la suscripcion de contrato, pudiendo utilizarse la orden de compra para
estos fines.

5) En las bases se deberd indicar lo siguiente: al momento de contratar y presentar facturas
para pago, el proveedor debe acompanar certificado que acredite el cumplimiento de las
obligaciones laborales y cotizaciones previsionales de los trabajadores de la empresa (esto
s6lo en compra de servicios)

Bases para compras inferiores a 100 UTM: (denominado tipo L1 o Licitacion Simplificada)
Las bases deberan indicar lo siguiente:

1) Las bases deberan considerar el uso de Firma Electronica Avanzada del Director
Ejecutivo del SLEP IQUIQUE.

2) Se requiere la Instalacion de componentes adicionales requeridos para firmar en
Mercado Publico:

Para Chrome:

e Extensiéon Para Chrome: para Firma Electrdnica Avanzada “Agile Extension ChileCompra”

e Instalador Maquina virtual de Java (ultima versidn: https://www.java.com/es/download/ )

e Instalador para Sistema Operativo Windows “Agile ChileCompra Firma Digital. Version
1.4.0.3”

Para Internet Explorer 10y 11

e Instalador Maquina virtual de Java (ultima versidén: https://www.java.com/es/download/)

3) Se debe ingresar bajo los lineamientos de las Licitaciones Simplificada L1, del link
Guia Simplificacion2017.pdf (chilecompra.cl)

4) Mantenerse publicadas a lo menos por 5 dias.

5) De acuerdo con la ley N° 19.886 y su Reglamento, no serd obligatorio solicitar las
garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento del contrato.

6) La orden de compra sustituird al contrato escriturado, por lo que no sera suscribir tal
acuerdo de voluntades.

Contenido minimo de las Bases de Licitacion

Las bases administrativas, son los documentos aprobados por el Director Ejecutivo del SLEP Iquique
gue contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones, criterios de evaluacidn, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacién,
clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

El SLEP Iquique en la confeccion de las bases administrativas, se debera tener presente lo previsto
en el articulo 22 del Reglamento de la ley N° 19.886, debiendo, por tanto, contener un lenguaje
preciso y directo, indicando a lo menos la siguiente informacidn:

e Introduccién

e Objetivos de la Licitacién

e Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

e FEtapas y Plazos de la Licitaciéon, los plazos y modalidades de aclaracién de las bases, la
entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacién y la firma
del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.
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e Elplazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

e C(alificacion e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con los antecedentes
legales y administrativos que los oferentes presenten en su oferta o que estén disponibles
en el portal Chileproveedores.

e Entregay Apertura de las ofertas (Modalidades)

e Definicidn de criterios objetivos y evaluacién de las Ofertas (Nombramiento de Comision, si
corresponde), que seran considerados para decidir la adjudicacion, atendido la naturaleza
de los bienes y servicios que se licitan, laidoneidad y calificacidn de los Oferentes y cualquier
otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

e Enlas licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, se debera definir en las bases si
se requerird la suscripcion de contrato o si éste se formalizard mediante la emisién de Ia
orden de compra por el comprador y aceptacion por parte del proveedor, de conformidad
con lo establecido en el articulo 63 del Reglamento.

e Modalidad de Pago

e Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel y oportuno
cumplimiento y de anticipo, cuando corresponda, su formay oportunidad de restitucion, de
ser procedente.

e Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con
trabajadores contratados en los ultimos dos afos y la oportunidad en que ellos seran
requeridos.

e Laforma de designacién de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de conformidad
con lo establecido en el articulo 37 del Reglamento de la ley N° 19.886.

e La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del proveedor y
de las causales expresas en que dichas medidas deberdan fundarse, asi como el
procedimiento para su aplicacion.

Paso 2. Elaboracion de las Bases Técnicas. Las Bases Técnicas son documentos aprobados por el
Director Ejecutivo del SLEP Iquique que contienen de manera general y/o particular las
especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

En este contexto, en lo relativo a la elaboracion de las Bases Técnicas, se debera tener en cuenta en
siguiente procedimiento:

El Departamento de Compras y Logistica, al comenzar un proceso de licitacidn publica solicitard a la
unidad usuaria de los productos que se adquiriran, las especificaciones técnicas detalladas de cada
uno de los productos y servicios que se licitardn para efectos de poder confeccionar las Bases
Técnicas.

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se requiere a lo menos
de:

e Determinar las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las
cuales deberdn ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

e Requisitos obligatorios minimos de los Productos y servicios cuya ausencia hacen inviable
su adquisicidn.

e En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas en las bases técnicas,
deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos
agregandose a la marca sugerida la frase "o equivalente".

e Contodo, y enla medida que resultare factible, las especificaciones deberan orientarse a la
busqueda de la mejor solucién a las necesidades que las respectivas Entidades procuran
satisfacer con los procedimientos de contratacién, debiendo para ello priorizarse el
desempeno y los requisitos funcionales esperables del bien, servicio u obra a contratar, por
sobre sus caracteristicas descriptivas o de disefio.

e Plazos y forma de entrega de los productos y prestacién de los servicios. En caso de bienes,
segln los procedimientos de recepcidn establecidos por el area de Bodega.

e Requisitos post venta.
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e Criterios de evaluacién que son importantes de considerar a la hora de evaluar. Dichos
criterios seran revisados y acordados en conjunto, a objeto que no infrinjan la normativa
vigente, sin perjuicio de ello, la unidad requirente debe establecer los criterios de evaluaciéon
gue permiten diferenciar que producto o servicio sera mds o menos conveniente para la
institucion.

Paso 3. Resolucién aprobatoria de las Bases Administrativas y Técnicas. Este acto administrativo
gue aprueba las Bases Administrativas y Técnicas, sera confeccionado por el Departamento de
Compras y Logistica del SLEP Iquique, Resolucidn que deberd ser enviada para su revision juridica al
Departamento Juridico y Transparencia.

Paso 4. Remisidn al Director Ejecutivo del servicio. Obtenido el visto bueno Departamento Juridico
y Transparencia del SLEP Iquique y de las unidades involucradas, el Departamento de Compras y
Logistica enviard la Resolucién aprobatoria de las Bases Administrativas y Técnicas al Director
Ejecutivo del SLEP Iquique para su firma.

Paso 5. Andlisis de bases por la autoridad competente. El Director Ejecutivo del SLEP Iquique
revisard el acto administrativo aprobatorio, y lo autorizara si cumple con la normativa pertinente,
mientras que si tuviera objeciones u observaciones lo devolvera al Departamento de Compras y
Logistica, para sus correcciones, de manera tal, que una vez realizadas las modificaciones o
rectificaciones, se remita nuevamente a la referida autoridad administrativa, quien las aprobard
firmando dicho documento.

Paso 6. Aprobacion de las Bases Administrativas y Técnicas. El Departamento de Compras y
Logistica del SLEP Iquique enviard la mencionada resolucidon aprobatoria a los ejecutivos de compra
del portal mercado publico www.mercadopublico.cl, para que creen el proceso de licitacién publica
respectivo y publiquen las bases.

Peticion de ofertas o Periodo de Publicacion de las Bases:

Corresponde a la forma en que la Departamento de Compras y Logistica solicita del mercado ofertas
por los bienes requeridos para su operacién o proyectos; debiendo ocupar para ello las
herramientas oficiales establecidas por la Direccién de Compra (Portal Mercado Publico
www.mercadopublico.cl). La solicitud de ofertas se realiza a través de Bases Administrativas y
Técnicas, las que debera permanecer publicadas un periodo prudencial, periodo que en el cual la
Licitaciéon se mantendra abierta para que los oferentes puedan revisar y analizar las bases y si estan
de acuerdo con ellas hacer una propuesta con el fin de adjudicarse la licitacion. El procedimiento es
el siguiente:

Paso 1. El Analista de Compras o en su defecto el Encargado del Departamento de Compras y
Logistica del SLEP Iquique ingresan las bases administrativas y técnicas con sus correspondientes
anexos, y completan la ficha electrénica del portal.

Paso 2. El Analista de Compras o en su defecto el Encargado del Departamento de Compras y
Logistica del SLEP Iquique, mantendran abierta la licitacién o publicadas las bases administrativas y
técnicas, el tiempo que las Bases Administrativas contemplen y que podra variar en atencién a:

Licitacién sobre 5.000 UTM, el plazo de publicacién serd de 30 dias corridos.
Licitacién sobre 2.000 UTM, el plazo de publicacién serd de 20 dias corridos.

Licitacion de mas de 100 UTM y menos de 2.000 UTM, el plazo de publicaciéon serd de 10 dias
corridos.

Licitacién de menos de 100 UTM, el plazo de publicacién sera de 5 dias corridos.

Todos los plazos sefalados podran rebajarse a la mitad, excepto el primero y el ultimo, si los
productos que se adquieren son de simple y facil especificacidon. Esta rebaja en los plazos debera
fundamentarse en la resolucion aprobatoria de las bases y en ellas mismas, y sélo podra tener como
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justificacién que los productos que se adquieren son de simple y objetiva especificacion, y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor la preparacion de las ofertas.

Una vez publicada las bases o la resoluciéon donde se nombra la comision evaluadora, el Analista de
Compras o en su defecto el Encargado del Departamento de Compras y Logistica del SLEP Iquique,
debe enviar dicho documento a la direccidn de correo electrénico que defina el Servicio Local de
Educacién Publica de lquique, durante el mismo dia de publicacién, cautelando que se incluya
nombre, Run, cargo, correo electrénico y teléfono de cada miembro de la comisién y su respectivo
suplente. Ademas, se debera indicar en el correo la fecha de inicio y término en que la comision
permanecera vigente, todo ello en cumplimiento a la Ley N° 20.730, que regula el lobby y las
gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.

Paso 3. Durante el periodo en que se encuentren publicadas las bases administrativas y técnicas,
todos los oferentes interesados en presentar una oferta deberdn hacerlo en las condiciones
establecidas en las Bases Administrativas de Licitacion.

Regla general: las ofertas solo podran presentarse a través del portal www.mercadopublico.cl

Por excepcidn las ofertas se presentaran en papel, pero solo en los casos contemplados en el articulo
62 del Reglamento de la Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios.

Las garantias de seriedad de la oferta deberan presentarse siempre materialmente en la Oficina de
Partes del Servicio Local de Educacion Publica de Iquique, cuyo encargado deberd verificar que la
garantia entregada indique la licitacidn en la cual participa, los datos contenidos sean correctos, el
plazo sea el adecuado y que en general cumpla con los requisitos establecidos en la Bases
Administrativa de la licitacion; verificado lo anterior, enviara la boleta a la Departamento de
Contabilidad y Finanzas del SLEP Iquique para su custodia.

Paso 4. Desde el momento de la publicacion y hasta la fecha sefialada en las bases, el Analista de
Compras o en su defecto el Encargado del Departamento de Compras y Logistica debera revisar el
foro de preguntas y responderlas oportunamente, para lo cual, de ser necesario, debera solicitar
apoyo a las unidades técnicas que correspondan. Siendo responsabilidad del Analista de Compras
o en su defecto el Encargado del Departamento de Compras y logistica cumplir con los plazos de
respuesta.

Paso 5. Transcurrido el plazo de publicacién, el sistema www.mercadopublico.cl dara cierre a la
licitacidn para dar paso a la apertura de las ofertas, dicho proceso debe ser realizado por el Analista
de Compra encargado de la licitacidn, de acuerdo con los plazos definidos en las bases, debiendo
dejar documento de constancia de ello, sefialando en base a una revisién general las ofertas que
seran aceptadas para evaluacidn y aquellas que no, indicando los fundamentos para ello.

Apertura de ofertas:

Cerrado el proceso de licitacidn se efectua la apertura de las ofertas técnicas y econémicas, de la
siguiente manera:

Paso 1. El Analista de Compras o en su defecto el Encargado del Departamento de Compras y
Logistica del SLEP Iquique, bajaran todas y cada una de las ofertas presentadas en el portal
www.mercadopublico.cl y confeccionaran una carpeta con todos los antecedentes, realizando la
apertura electrdnica en el sistema, dentro de los plazos indicados en las respectivas bases. Para
efectos de racionalizar el uso de recursos, se podra descargar ofertas voluminosas en pendrive sin
necesidad de imprimir por completo. Deberan ademds imprimir la Ficha de cada proveedor en el
portal identificando a aquellos proveedores que se encuentren en estado inhabil, a fin de proceder
con ellos segln lo estipulado en la ley, teniendo especial cuidado en dejar copia del certificado de
habilidad, emitido por el sistema, en la carpeta electrénica, para futuras fiscalizaciones.

29


http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/

Acreditacion
COMERCIALIZADORA ¥ DISTRIBUIDORA

Rut:
Estado oe Inscripcin: INHABIL (Mo Cumple con los Requisitos de Inscripekdn en & Registra)
Recomendaciones: Total 0 | v rezomendae one

Montes Transados ditimos 12 meses: 50

Comportaméents

1040 % de 4B piocesos, sin evaliaciones
contractual:

resar agqul compotamiento contractual del provesadc

Paso 2. El Analista de Compras o en su defecto el Encargado del Departamento de Compras y
Logistica, procedera a revisar que las ofertas cumplan con la presentacién de todos los documentos
y requisitos obligatorios solicitados. Las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos exigidos
seran rechazadas inmediatamente a través del portal, indicando las razones del rechazo en el cuadro
habilitado para tal efecto. Con ello se genera automaticamente el acta de apertura, la que se puede
obtener presionando el siguiente boton:

ESte NUMMErD INGICE L0S reclamos recibidos por esta INSttuCIon desde Los ultimos 12 meses hasta el dia de ayer. Hecueroe
interpretar esta informacién considerando la cantidad de licitaciones y érdenes de compra gue esta institucién genera en el
Mercado Pablice.

8] BEE ¥

9 Dejar un reclamo sobre
esta licitacion

Aclzracidn
rtas

Ver Preguntas  Historial
adjuntos licitacion  licitacien

Paso 3. El Analista de Compras o en su defecto el Encargado de Departamento de Compras y
Logistica procederd a revisar si las ofertas que queden no tienen errores u omisiones formales, en
caso de que esto sucediera, debera analizar si estas son subsanables y no afectan a la oferta, de
acuerdo con las bases administrativas. Si asi fuera, solicitara a través del portal que sean corregidas
en el plazo que las bases administrativas indiquen; siempre y cuando esto no signifique una ventaja
para el oferente y que por tanto afecte la igualdad de los otros en el de proceso de licitacidon y que
ademas dicha opcidén éste contemplada en las bases de licitacion, de no ser asi, la oferta sera
rechazada.

Paso 4. El Analista de Compras o en su defecto el Encargado del Departamento de Compras y
Logistica, preparardn los antecedentes de las ofertas aceptadas y los entregard a la Comision de
Evaluaciéon y Adjudicacion designada, de ser procedente.
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Evaluacion de las Ofertas

Método de Evaluacion y Comision Evaluadora:

El articulo 37 del Reglamento de la ley N° 19.886, previene que en las licitaciones en las que la
evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las
ofertas deberdn ser evaluadas por una comisién de al menos tres funcionarios publicos, internos o
externos al organismo respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los
oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comisién personas ajenas
a la administracidn y siempre en un numero inferior a los funcionarios publicos que la integran.

La integracion de la Comisién Evaluadora se publicard en el Sistema de Informacion de Compras y
Contratacion Publica.

En este orden de ideas, se debe definir en las Bases Administrativas la comisién que evaluara las
ofertas que se recibiran, tal como lo establece el Reglamento de la Ley N2 19.886.

Respecto a lo anterior, se debera estipular en la Bases que los miembros de la comision evaluadora,
si existiera, no podran tener conflictos de intereses con los Oferentes, de conformidad con la
normativa vigente al momento de la evaluacion.

Asimismo, en todos los procesos de compra a través de licitaciéon, ya sea publica o privada, se debe
definir en las Bases respectivas un método de evaluacién, el que puede variar desde simple
comparaciones de plazos, precios, etc., hasta una compleja ponderacion de factores técnicos,
econdmicos, estratégicos o logisticos.

Criterio de Evaluacién: Remitirse al Capitulo lll de este Manual de Adquisiciones.

Evaluacion de ofertas:

Serdn evaluables todas las ofertas que hayan cumplido con los requisitos y condiciones definidas en
las bases de licitacidn para participar en el proceso. La evaluacién de las ofertas debe efectuarse de
acuerdo con el método de evaluacidn previamente definido. En este proceso pueden considerarse
instancias de aclaracion de aspectos especificos de las ofertas, siempre que ello no altere su
transparencia ni afecte la igualdad de los oferentes que participaron en el proceso de licitacion.

Con todo, los proponentes podran efectuar observaciones dentro de las 24 horas siguientes a la
apertura de las ofertas. Estas observaciones deberan efectuarse a través del Sistema de
Informacién.

La Comisién de Evaluacién analizara cada oferta en conjunto con los asesores expertos cuando se
estime conveniente su intervencién. Esta evaluacion tiene por objeto comparar y establecer un
orden de precedencia de las ofertas, a nivel de item o total. El resultado de la evaluacion debera
entregar el Costo Integral de la Oferta, para cada item, modalidad, parte o total del bien, segun el
cual se ordenaran las ofertas.

Por consiguiente, el informe final de la Comision Evaluadora, si ésta existiera, debera referirse a las
siguientes materias:

1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

2. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos
en las bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos.
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3. La proposicién de declaracion de la licitacién como desierta, cuando no se presentaren ofertas,
o bien, cuando la comisidén evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan convenientes
a los intereses de la Entidad Licitante.

4. La asignacién de puntajes para cada criterio y las formulas de cdlculo aplicadas para la
asignacion de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma de aplicar los
criterios de evaluacion.

5. La proposicidn de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decisién final.

Los antecedentes que hayan proporcionado los proponentes en su oferta seran manejados
confidencialmente. No serd considerado confidencial aquella informacién que deban los
proponentes entregar publicamente en los actos de recepcidn de ofertas.

En el caso que se contemplara la entrega de documentos de Garantia Bancaria por seriedad de las
ofertas éstos seran recepcionados por Oficina de Partes del SLEP Iquique, debiendo consignarse la
fecha y hora de tal evento, ello para efectos de determinar su entrega dentro de plazo. De forma
adicional, el Analista de Compras o en su defecto el Encargado del Departamento de Compras y
Logistica deberd verificar la correcta emision de la garantia al cierre de la recepcion de ofertas, de
acuerdo con lo definido en las bases, procediendo a rechazar y devolver al proveedor aquellas que
no se ajusten a ello. En este punto es importante recalcar que la entrega en forma y tiempo de las
garantias y su eventual cambio, si correspondiera, es de exclusiva responsabilidad del proveedor,
no siendo responsabilidad de los funcionarios del servicio informar o avisar al proveedor de
errores en su boleta. Respecto de las boletas que, si cumplan, estas deberdn ser enviadas al
Departamento de Contabilidad y Finanzas para su custodia. En el caso de las garantias de fiel
cumplimiento, seran entregadas en el acto de la firma del contrato, en el Departamento de
Compras y Logistica, y luego enviadas al Departamento de Contabilidad y Finanzas.

El Informe de proposicién de Adjudicacion debe ser firmado por la Comision de Evaluacidn, cuando
exista, antes de someterlo a la aprobacién del Director Ejecutivo del Servicio Local de Educacién
Pudblica de Iquique.

Adjudicacion.

Paso 1. Recibidos los antecedentes, la Comision de Evaluacidn y Adjudicacidn, si existe, procedera a
ponderar los antecedentes presentados por los oferentes, asignandole el puntaje establecido en las
bases de acuerdo con la pauta de evaluacidon de las correspondientes bases administrativas y
técnicas.

Paso 2. En caso de una adquisicién de productos compleja, la comisidon podra solicitar la ayuda de
asesores expertos en la materia, de reconocido prestigio en las materias técnicas a revisar en los
procesos de licitacién, los que serdn nombrados por resolucidn del Director Ejecutivo del Servicio
Local de Educacidn Publica de Iquique.

Paso 3. Una vez ponderados todos los antecedentes, la Comisidn de Evaluacién y Adjudicacién, de
existir, procederad a verificar al oferente que obtuvo el mejor puntaje ponderado y lo propondra para
adjudicar la Licitacién, de acuerdo con lo sefalado en el punto siguiente

Paso 4. La Comision de Evaluacién, a través de su secretario levantard acta proponiendo la
adjudicacion del oferente que determinen y la enviara Director Ejecutivo del Servicio Local de
Educacién Publica de lquique para su aprobacién o rechazo.

Paso 5. El Director Ejecutivo del Servicio Local de Educacién Publica de Iquique, si estd de acuerdo
con la propuesta de adjudicacidn, emitira, una resolucién adjudicando al oferente propuesto, y la
enviard al departamento de compras y logistica para que sea subida al portal
www.mercadopublico.cl, y se continte con el proceso de notificacion y firma de contrato (si asi lo
contemplan las bases).
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Paso 6. Una vez aprobada y emitida la resolucion de adjudicacién, ésta debe ser publicada en el
portal www.mercadopublico.cl por el Analista de Compras o en su defecto el Encargado del
departamento de Compras y Logistica, para informar y comunicar a todos los proponentes el
resultado del proceso. Ademas, el Analista de Compras o en su defecto el Encargado del
Departamento de Compras y Logistica debera publicar la evaluacidon de todos los oferentes vy el
cuadro comparativo con posicién relativa respecto de los todos los proponentes, de acuerdo con las
definiciones que se hagan en los procedimientos ya indicados.

En caso de que el Director Ejecutivo del Servicio Local de Educacidn Publica de Iquique no esté
conforme con la propuesta de adjudicacién, devolverd los antecedentes al Encargado de Compras
y Logistica sin cursar, para que se subsanen los errores observados. Asi, el Departamento de
Compras y Logistica citarda nuevamente a la Comision de Adjudicacion con el objeto de subsanar las
objeciones indicadas por el Director(a) y emitir una nueva propuesta de adjudicacién.

Serd responsabilidad del Analista de Compras o en su defecto del Encargado del Departamento de
Compras y Logistica del SLEP Iquique, el cumplimiento de los plazos establecidos en la licitacion,
debiendo corregir dichas fechas si existen causales justificadas, las cuales deberan constar en la
documentacién pertinente.

Declaracion desierta del proceso

El SLEP Iquique declarard la licitacién como desierta, cuando no se presentaren ofertas, o bien,
cuando la comision evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan convenientes a los
intereses de la Entidad Licitante.

La licitacién debe declararse desierta a través de resolucion fundada del SLEP Iquique publicada en
el portal de Mercado Publico.

Paso 1. Si la Comision de Evaluacidn, considera que la licitacién debe ser declarada desierta, debera
indicar dicha circunstancia en su acta, y la remitird al Director(a) Ejecutivo del SLEP Iquique.

Paso 2. Si el Director(a) Ejecutivo(a) del Servicio se encuentra conforme con lo resuelto por la
Comisidn de Evaluacion, emitird una resolucion declarando desierta la licitacion, la que remitira al
Departamento de Compras y Logistica para su publicacién.

Paso 3. La determinacién de no adjudicar o declarar desierta una licitacién se comunicara a través
del portal www.mercadopublico.cl para que todos los proponentes sean informados
oportunamente, adjuntando la Resolucidn de la Direccién Ejecutiva que asi la declara.

Orden de Compra o Contrato

Una vez efectuada la adjudicacion por resolucién de la direccién, se procedera a cualquiera de las
siguientes situaciones segun corresponda:

a) Emision de una orden de compra:

Las adquisiciones menores a 100 UTM podran formalizarse mediante la emisién de la orden de
compray la aceptacidn de ésta por parte del proveedor. De la misma forma podran formalizarse las
adquisiciones superiores a ese monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios
estandar de simple y objetiva especificacidon y se haya establecido asi en las respectivas bases de
licitacion.
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Paso 1. Una vez notificada a través del portal la adjudicacion de la licitacion, corresponde que el
Analista de Compras o en su defecto el Encargado del Departamento de Compras y Logistica envie
la respectiva orden de compra al proveedor adjudicado.

Paso 2. El Analista de Compras o en su defecto el Encargado del Departamento de Compras y
Logisticas, una vez aceptada la orden de compra, deberd remitir copia de la orden de compra al
Encargado De Recepcion De Productos.

b) Suscripcidn de un Contrato:

En compra de productos o contrataciones de servicios por montos superiores a 1.000 UTM o en
aquellas que se senale en sus bases, y dentro del plazo que se establezca en aquellas, el Servicio
Local de Educacién Publica de lquique deberd proceder a firmar un contrato con el oferente
adjudicado, el cual deberd contener la individualizacién del contratista, las caracteristicas del bien
y/o servicio contratado, el precio, el plazo de duracidn, las garantias, si las hubiere, las medidas a
ser aplicadas por eventuales incumplimientos del proveedor, asi como sus causales y el
procedimiento para su aplicacién, causales de término y demas menciones y cldusulas establecidas
en las Bases.

Paso 1. El Departamento de Compras y Logistica del SLEP Iquique una vez que haya notificado la
resolucidn de adjudicacidon, procederd a redactar el contrato respectivo y lo enviara al
Departamento Juridico y Transparencia del SLEP Iquique para la revision juridica si correspondiere.

Paso 2. Luego del anadlisis del contrato por el Departamento Juridico y Transparencia, de ser
procedente, se debera enviar al oferente adjudicado dicho instrumento para su firma, dentro de los
plazos establecidos en las bases de licitacion.

Paso 3. Si el oferente adjudicado no lo firma dentro del plazo estipulado o no entrega la garantia de
fiel y oportuno cumplimiento del contrato y demas antecedentes si correspondiere, debera el
Departamento de Compras y Logistica informar al Departamento Juridico y Transparencia, para
proceder a la readjudicacion de la licitacidn, sin perjuicio de las demas acciones que procedan.

Paso 4. Tratdndose del oferente adjudicado firma el contrato, entrega la garantia de fiel
cumplimiento del contrato y todos los antecedentes que sean necesarios de acuerdo con las bases
de licitacidn, corresponde que el Departamento de Compras y Logistica proceda a redactar una
resolucidn que apruebe el contrato, para posteriormente enviarla a la Direccion Ejecutiva del SLEP
Iquique, para su aprobacion.

Paso 5. En caso de que el Director Ejecutivo del SLEP Iquique apruebe la resolucién que autoriza el
contrato, procedera a firmarla y enviarla al Departamento de Compras y Logistica, quienes la
publicaran en el portal www.mercadopublico.cl
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Paso 6. Realizado lo anterior, el Departamento de Compras y Logistica procedera a emitir una orden
de Compra y se seguiran los pasos establecidos en el paso 2 y siguientes de la letra a)
inmediatamente precedente.

Paso 7. El Analista de Compras o en su defecto el Encargado de Departamento de Compras y
Logistica ingresard el contrato al portal www.mercadopublico.cl, seccién Contratos, opcion
Elaboracién de Ficha de Contrato:

aciones v Administracién v Contratos v Catilogo vy COMPRAAGIL OrdendeCompra v Documento Tributario v Gestion v

Elaboracion de Ficha de Contrato

ritorio / Elaboracion de ficha del contratd

laboracion de una fic

leccione una de las opciones para {0

Gestion de Contratos

Reportes

éNecesitas ayuda? Acude a nuestro Centro de Ayuda

Elaborar ficha a partir del nimero de ID de Elaborar ficha a partir del nimero de orden de
licitacion compra
Podra elaborar ficha del contrato, obteniendo los datos Podra elaborar ficha del contrato, obteniendo los datos
1D basicos precargados de una licitacion puablica o privada en @ basicos precargados de la orden de compra aceptada o
estado adjudicada o readjudicada recibida conforme, para compras de convenio marco, grandes
compras y tratos directos.
| 1

Se escoge la opcidon Elaborar ficha a partir del nimero de ID de Licitacidn, se ingresa el ID y se
completa la ficha a partir de los datos del contrato y de la licitacion, lo cual permitird su control en
términos de plazo y monto:

Niamero de ID de licitacion

Ejemplo: 3456-41-GL15

Buscar

Recepcion en Bodega

Emitida y aceptada la orden de compra respectiva, los oferentes deberdn enviar los productos
requeridos a bodega en la forma y condiciones definidas en las 6rdenes de compra, bases y contrato,
segln corresponda, donde se llevard a cabo el siguiente procedimiento:

Paso 1. El Administrativo de Bodega recibira los productos con las guias de despacho o facturas que
se encuentren conforme con la orden de compra, en caso de existir disconformidad entre los
productos y la orden de compra, devolvera los productos sin admitir la factura; en caso de existir
disconformidad entre la factura y la orden de compra, pero los productos corresponden a los
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especificados en la orden de compra, aceptara los productos y rechazara la factura, en ambos casos
ello serd informado al Analista de Compras o en su defecto el Encargado Jefe de Departamento de
Compras y Logistica, sefialando claramente el motivo del rechazo de la factura, quien realizara el
rechazo de la factura en el sitio del Servicio de Impuestos Internos www.sii.cl . Todo lo anterior no
puede exceder las 48 horas de plazo desde la recepcién del bien o servicio. Sera responsabilidad del
proveedor el retiro de productos mal despachados, para lo cual sera informado por el Analista de
Compras o en su defecto el Encargado de Departamento de Compras y Logistica.

Paso 2. El Administrativo de Bodega recibira la factura y/o guia de despacho, verificard que esté
bien extendida, y que corresponda a los productos solicitados en la orden de compra y a los que
fueron recibidos en bodega. Verificado lo anterior, el funcionario emitird documento denominado
Acta de Recepcién y lo enviara al Encargado del Departamento de Compras y Logistica:

ACTA DE RECEPCION CONFORME

1. IDENTIFICACION DEL PRODUCTO O SERVICIO ADQUIRIDO

NUMERO DE LA ORDEN DE COMPRA

N° DE FACTURA

NUMERO CERTIFICADO DE PRESUPUESTO

DESCRIPCION DEL PRODUCTO O SERVICIO
ADQUIRIDO

FECHA DE RECEPCION CONFORME

ENTREGA PARCIALIZADA O TOTAL DEL
PRODUCTO Y/O SERVICIO

IDENTIFICACION DEL PROVEEDOR

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR

ROL UNICO TRIBUTARIO (RUT)

PAGO

TOTAL NETO

IMPUESTOS

TOTAL A PAGAR

FIRMA DE QUIEN RECIBE
NOMBRE DE QUIEN RECIBE
RUN DE QUIEN RECIBE
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CARGO DE QUIEN RECIBE
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE IQUIQUE

Paso 3. El Administrativo de Bodega, cuando corresponda, ingresara el stock a las planillas Excel
dispuestas para ello por el SLEP Iquique, para agregarlo al inventario del servicio y dejarlo disponible
para la solicitud de los funcionarios.

Pago al proveedor

Al momento de contratar y presentar facturas para pago, el proveedor debe acompafiar certificado
qgue acredite el cumplimiento de las obligaciones laborales y cotizaciones previsionales de los
trabajadores de la empresa, si asi fue sefialado en las bases de licitacién, adicionalmente la factura
no podrd tener mas de 3 dias desde su fecha de envio al portal del Servicio de Impuestos Internos,
deberd acompafiarse con la orden de compra respectiva, y el certificado de prestacién de servicios
conforme, emitido por la unidad correspondiente.

Una vez aprobada la factura, se debera remitir, junto con sus correspondientes antecedentes, es
decir Resolucién, Orden de compra y Acta de Recepcién en bodega, a la Unidad de Administracion
Finanzas del SLEP Iquique para que continle con el proceso de pago, todo lo anterior debe ser
realizado en un plazo inferior a los ocho dias corridos.

Evaluacion y Control

El Encargado del Departamento de Compras y Logistica realizara procesos de control aleatorios
anuales a los procedimientos de licitacién y de compra efectuados para realizar una evaluacion de
los mismos, para considerar en los procesos posteriores, asi como para verificar la aplicacién y
cumplimiento de la normativa vigente.

Compras a través de Trato Directo

5. Tratos Directos

Alcance

Sélo cuando concurran las causales establecidas en la Ley de Compras o en el articulo 10 del
presente reglamento, el SLEP Iquique debera autorizar el Trato o Contratacién Directa, a través de
una resolucion fundada. Ademas, el servicio deberd acreditar la concurrencia de la circunstancia que
permite efectuar una adquisicidon o contratacién por Trato o Contratacion Directa.

Este procedimiento involucra a todas las unidades y funcionarios del Servicio que puedan requerir
la compra de bienes y/o servicios.

Generacion del Requerimiento

Debido a la contingencia diaria, en las distintas unidades del Servicio Local de Educacion Publica de
Iquique, surgen necesidades que no estan cubiertas por los recursos normales. En la medida que
dichos requerimientos deban ser cubiertos de manera urgente o cuyas caracteristicas se ajusten a
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la normativa o no se disponga del plazo necesario para realizar los procesos de compra via licitacidn,
pueden requerir la generacién de un Trato Directo. Ante la posibilidad de dicha situacidn, el jefe de
la Unidad es responsable de informar de la necesidad de la contratacidn, y entregar toda la
informacidn que justifique el requerimiento, tanto en tiempo como en forma.

Analisis de Requerimiento

Los antecedentes reunidos por el jefe de la Unidad deben ser entregados Encargado del
Departamento de Compras y Logistica, para su evaluacion y definicién de la pertinencia técnica de
adquisicion via trato directo. El anterior proceso podra involucrar el requerir antecedentes
adicionales o realizar consultas a otras unidades para validar la necesidad presentada. En caso de
no corresponder la compra via Trato Directo, se informara a la Unidad respectiva para conocimiento.

En caso que la necesidad surja en un horario inhdabil, que no sea posible contactar al Encargado del
Departamento de Compras y Logistica, y que sea imprescindible resolver, el responsable de la
Unidad requirente deberd entregar los antecedentes respectivos al Jefe de Unidad de
Administracién y Finanzas a primera hora del dia habil siguiente, donde debera ademas indicar por
escrito las razones que obligaron a contratar el servicio de manera urgente, justificando de forma
objetivay coherente la eleccidn de un oferente por sobre otro.

Resolucion aprueba trato directo

El Departamento de Compras y Logistica analizard los antecedentes, en conjunto con el
Departamento Juridico y Transparencia, a fin de determinar bajo que causal contemplada en la Ley,
se justifica la procedencia de contratacion bajo la modalidad del Trato Directo.

De igual forma se analizardn los antecedentes aportados, y se requerirdn a las unidades respectivas
los documentos que pudiesen faltar, y que sean necesarios y pertinentes para justificar esta
modalidad excepcional de contratacion.

Definida la causal, corresponde elaborar la respectiva resolucidn, adjuntando como respaldo todos
los antecedentes y/o las constancias de las solicitudes de informacién requeridas.

Serd necesaria la solicitud de firma de contrato y entrega de boletas de garantia en estas
contrataciones cuando:

El trato directo que exceda las 2.000 UTM
El trato directo que involucre compra de repuestos que seran instalados por el proveedor.

El trato directo que involucre compra de insumos por mas de 1.000 UTM y que cuya compra no sea
seguida de un proceso licitatorio.

El trato directo por la compra que implique entregas diferidas en el tiempo.

Analizado lo anterior, se ser procedente se enviard la Resolucién al Director(a) Ejecutivo (a) del SLEP
Iquique, con los antecedentes, para su firma.

Una vez aprobada la resolucién, sera adjuntada al archivo con los antecedentes para su control y
eventuales futuras revisiones.

Adicionalmente, el Analista de Compras o funcionario (a) del Departamento de Compras y
Logisticas, encargado del proceso, debe suscribir la siguiente declaracién, que se deberd adjuntar a
los antecedentes:
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DECLARACION JURADA FUNCIONARIO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y LOGISTICA

PROCESO TRATO DIRECTO

Mediante el presente, yo: , run: ,
funcionario del Departamento de Comprasy Logistica, declaro bajo promesa de verdad o juramento
No tener intereses particulares en la materia que se esta evaluando, ninguna relacién de parentesco,
de amistad o de enemistad manifiesta, con alguno de los participantes de este trato directo,
identificado bajo la resolucion N2 del del mes de del afno

FIRMA FUNCIONARIO

Iquique, de de 202 _.

Publicacion en Sistema

Visada la resolucién que aprueba la contratacidén bajo la modalidad de trato directo, esto es, una
vez firmada y numerada por la Oficina de Partes del SLEP lquique, procede que el Departamento de
Compras y Logistica emita la respectiva orden de compra, debiendo ademas publicar dicho acto
administrativo y los antecedentes que lo acompafian, en el portal www.mercadopublico.cl, dentro
de las 24 horas siguientes a la firma de tal documento.

Es importante destacar, que la Oficina de Partes deberd cautelar que la entrega de la resolucién al
Departamento de Compras y Logisticas, se efectué dentro del mismo dia de su firma.

6. COMPRAS AGILES

Procedera el trato o la contratacién directa en el SLEP Iquique, previo requerimiento de un minimo
de tres cotizaciones, a través del Sistema de Informacién, mediante la modalidad denominada
Compra Agil, si las contrataciones son iguales o inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales.

En este caso el fundamento del trato o la contratacion directa se referird Unicamente al monto de
la misma, por lo que no se requerird la dictacién de la resolucién fundada que autoriza la
procedencia del Trato o Contratacidn Directa, bastando con la emisidn y posterior aceptacion de la
orden de compra por parte del proveedor.

Paso 1: Se ingresa a la opcién COMPRA AGIL del sistema
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ChileCompra

l MercadoPblico.cl

Mis Pagos » Licitaciones y Administracion y Auditoria v Contratos v Catilogo v COMPRAAGIL OrcndeCompra y Gestién

Mi escritorio '

Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames

La validez y confiabilidad de los datos gue se presentan son de responsabilidad del comprader pablico.

Monto total transado 2021 Monto transado y asociado al PAC 2021

$3477917.217 $42.475576

Nuevas alertas o
v

Este monta comesponde 2 La suma de todas las Grdenes de compras onto comesponde a todas compra que han sido
enviadas 2 proveedores durarte el afio en curso y que se encuentran i il zacion del Plan de J
&n estado enviada, ceptads, recepcion conforme, en procesoy

cancelacibn solicitads (Incluye IVA).

Mis reclamos ‘ ‘ Mis pagos

Paso 2: Se escoge el botdn Crear solicitud de Cotizacién

+ Crear solicitud de cotizacién

NOMBRE ESTADO FECHA DESDE: FECHA HASTA

Todos los estados v 06/04/2021 =] 06/05/2021 =]

or el proveedor
1alle

Ordenar resultados: Publicadas més recientes v

Paso 3: Se completa formulario, donde se indica lo que se requiere cotizar, el plazo para cotizar, el
presupuesto disponible, lugar de entrega, entre otras cosas.
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Crear solicitud de cotizacion

Una vez publicada la solicitud, se le informara a todos los proveedores que ofertan los productos o servicios

Nombre de la cotizacion *

Descripcion de la cotizacién *

Fecha de cierre * 13/05/2021 14:31

Te recomendamos seleccit

Direccién de entrega *
Seleccione.. v | | Seleccionar... -

Plazo de entrega *

Dias habiles referenciales.
Contacto para esta cotizacion

Nombre del contacto *

Paso 4: Cumplido el plazo dado para cotizar, se revisan las ofertas y se adjudica al proveedor cuya
propuesta se ajusta a los requerimientos solicitados en la solicitud de cotizacidn. Al momento de
adjudicar, se deberan expresar los motivos para adjudicarle al proveedor elegido.

Para lo anterior, se debe generar Excel con evaluacion de ofertas y el documento denominado Acta
de Seleccién de Compra Agil:
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FECHA

ACTA DE SELECCION COMPRA AGIL

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

NUMERO DE LA COTIZACION

NUMERO DE LA ORDEN DE
COMPRA

DETALLE REQUERIMIENTO

2. COTIZACIONES
Se reciben xx cotizaciones, de las empresas:

3. EVALUACION
Las ofertas fueron evaluadas por Sr. XXXXXXXXXXXXXX, cargo, en base al criterio establecido
en los documento de referencia, esto es XXXXXXXXXX.

4. ADJUDICACION
Que en base a lo expuesto, y considerando lo requerido (justificar eleccién) se opta por la
oferta de la empresa XXXXXXXXXXXXXXXXX, por un monto de S XXxxxx

5. PRESUPUESTO
Que de acuerdo a lo sefialado en Certificado de Disponibilidad Presupuestaria N° xxxx de
fecha xxxxxx, existe presupuesto disponible para emitir la respectiva orden de compra.

NOMBRE
RUN
CARGO
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE IQUIQUE

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE IQUIQUE
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Paso 5: Se genera la Orden de Compra respectiva.

3-. Procedimiento interno de requerimiento de compras con cargo a una licitacion o contrato
suscrito con proveedor.

Una vez terminado el proceso licitatorio con un proveedor determinado, lo que implica un contrato
suscrito por las partes, ya sea en el marco de una licitacion publica o privada, contratacién directa,
u orden de compra en aquellos casos que por el monto de la compra (menos de 1.000 UTM) no se
requiera contrato, la SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE IQUIQUE quedard habilitado para
adquirir los productos respectivos segin Plan de Compras, de acuerdo con el siguiente
procedimiento:

Paso 1: Solicitar el Requerimiento: Plan de Compras V/S Stock Disponible:

El Departamento de Compras y Logistica mensualmente consolida los requerimientos de productos
de las Unidades (Unidades Requirentes) que forman parte del Servicio, contenidos en el Plan de
Compras aprobado, y lo contrasta con el stock disponible en bodega, con lo cual se obtiene las
necesidades de compra para el siguiente mes.

Paso 2: Generacion de la compra

Con la informacion anterior se determina las necesidades de compra para lo cual se generan las
ordenes de compra respectiva a través del portal www.mercadopublico.cl o en su defecto realice
los procesos de compra que permitan su compra, adjuntando el correspondiente CDP que ampara
dicha compra.

Paso 3: Envio de la Orden de Compra al proveedor

Una vez generada la orden de compra, el Analista de Compras o en su defecto el Jefe de
Departamento de Compras y Logistica, envia la orden de compra al proveedor.

Paso 4: Aceptacion de la Orden de Compra por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes respectivos a la direccién del Servicio
indicada en la orden de compra, con la factura y/o guia de despacho, segln corresponda. Sera
responsabilidad del Administrativo de Bodega verificar la llegada de lo adquirido en forma, y en
caso de que ello no ocurra, debera informar al Encargado de Departamento de Compras y Logistica
para realizar las gestiones que correspondan al objeto de dar una solucidon a la adquisicion
pendiente.

Paso 5: Informar recepcion conforme para pago

Una vez que se reciben los bienes en la forma determinada en las bases o en el contrato, el
Administrativo de Bodega debe emitir el Acta de Recepcién conforme de los productos recibidos,
el que fundari el pago.
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3.1 Gestiones de evaluacién de contratos y proveedores.

3.1.1 Calificacion a Proveedor(es) Adjudicados

Se realizaran evaluaciones periddicas del desempefio de Proveedores, en relacién con los productos
y/o servicios, ya sea a través de compras puntuales o contratos de suministro. Se evaluara a lo
menos: el nivel de precios, el cumplimiento de los plazos de entrega pactados, la conformidad de
las cantidades solicitadas y entregadas y los reclamos que se hubieran generado en el periodo
Evaluado, dicha evaluacién deberd ser realizada por el administrador de cada contrato realizado,
dejando registro formal de ello.

3.1.2. Gestion de Reclamos que puedan deducir los proveedores.

Los proveedores, de acuerdo con la regulacidn establecida por Ley para las contrataciones publicas,
tienen derecho a deducir reclamos en contra de las Entidades Licitantes por medio formal, a través
del portal www.mercadopublico.cl. En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso,
el Administrador del Portal Mercado Publico, debe derivar este reclamo al Encargado del
Departamento de Compras y Logistica, para que en un plazo no superior a 48 horas, responda al
proveedor a través del portal.

Para el caso de reclamos relativos a pagos, dicho reclamo es derivado a la Unidad de Administracién
y Finanzas, el cual responderd en un plazo no mayor a 48 horas.

4-. Procedimiento de Compras de Productos, no contemplados en el Plan Anual de Compras.

En caso de que las Unidades necesitan adquirir productos que no se encuentran contemplados en
el Plan Anual de Compras, podran hacer sus solicitudes de acuerdo con el siguiente procedimiento.

4.1 DEFINICION DEL REQUERIMIENTO DE PRODUCTOS:

Una vez establecido por cada unidad que requiere para su funcionamiento un producto no
contemplado dentro del plan anual, a través de sus respectivos jefes, deberdn enviar sus
requerimientos especificos de productos de alimentacién, mobiliario, computacién, etc. Segun el
siguiente flujo:

Debido a la naturaleza de nuestro servicio, existen necesidades de compra que surgen de manera
espontdnea y de manera inesperada, por lo cual resulta dificil poder anticiparlas. Debido a ello,
debemos definir la forma en que se abordaran dichas situaciones.

En cuanto se detecte, por parte de cualquier funcionario, la necesidad de realizar alguna compra
gue no haya sido incluida en el Plan de Compras o cuya necesidad sea superior a la proyectada en
dicho instrumento, se debera utilizar el documento denominado “Formulario Requerimiento”, el
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que debe ser presentado a su jefatura directa para su aprobacién, para luego solicitar al Jefe de la
Unidad de Administracion y Finanzas la pertinente validacion financiera, y al Director(a) Ejecutivo
su aprobacion.

Con dicha aprobacion, el documento sera entregado al Departamento de Compras y Logisticas del
SLEP Iquique para su procesamiento.

Generacion del

iy Jefatura Directa Existe Validaion
FOEETS Aprueba Presupuesta Directora
Revision y . o Unidad de
aprobacién  [——3 Validacion V;!ldiflon {ompﬁrass \r;ua
Jefatura Directa Finaciera Ligedelt) DVIDD:—‘S’EE

NO

Mueva estrategia
Direccién

Compra de Bien o Servicic Fuera del Plan de Compra
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Proceso general de compras no incluidas en el PAC

Unidad Requirente
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4
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FORMULARIO REQUERIMIENTO DE COMPRA

FECHA:

1. IDENTIFICACION DEL REQUIRENTE

UNIDAD/DEPTO/DIVISION
REQUIRENTE:

FUNCIONARIA/O CONTRAPARTE
TECNICA RESPONSABLE:

FECHA EN QUE SE REQUIERE LA
ENTREGA DE LOS BIENES Y/O
SERVICIOS:

NOMBRE DEL BIEN O SERVICIO
REQUERIDO:

JUSTIFICACION DE LA COMPRA (breve
descripcién):

2. IDENTIFICACION DEL BIEN/SERVICIO A SOLICITAR

Cantidad | Bien o servicio a adquirir

Valor estimado con IVA

Valor Total Estimado con IVA

3. DOCUMENTOS ADJUNTOS (si aplica)

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN/SERVICIO:

COTIZACIONES:

OTROS (INDICAR):

NOMBRE FUNCIONARIO

CARGO

Nombre, cargo y firma de requirente
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4.2 COMPRA DE PASAJES AEREOS

Tratandose de la compra de pasajes aéreos para funcionarios del SLEP Iquique, la solicitud de estos
debe adecuarse a las directivas y normativa vigente, esto es:

1.- Solicitud debe presentarse con al menos diez dias de anticipacion, la excepcionalidad a esto debe
ser justificada al momento de realizarse el requerimiento.

2.- Solicitud de compra debe ser autorizada por la Unidad de Administracién y Finanzas,
independiente de su origen.

3.- Al momento de solicitar compra de pasajes, se debe sefialar el nombre del funcionario o del
pasajero, Run (pasaporte, DNI u Otro), Fecha de Nacimiento y horarios preferentes de salida y
regreso.

En funcién de los datos anteriores se buscara la opcidn mds econdmica, en un rango razonable de
horas, respecto de los horarios preferentes de salida y regreso.

4.- Una vez comprados los pasajes no se admiten cambios, a menos que sea autorizado por el
Director Ejecutivo, dado que dichos cambios implican gasto adicional.

5.- Serd responsabilidad del funcionario el tomar los resguardos necesarios con el objeto de
presentarse en el aeropuerto en los horarios que las respectivas aerolineas senalen.

6.- La unidad que solicita la compra de pasajes debera certificar su prestacién conforme antes de 48
horas de prestado el servicio, mediante correo electrdnico dirigido al Jefe del Departamento de
Compras y Logistica.

PROCESO DE RECEPCION DE FACTURAS DE PASAJES AEREOS

Para efectos de realizar el procesamiento de facturas de pasajes aéreos, se debe seguir con el
procedimiento que defina la DCCP, en atencidn a que las aerolineas facturan de manera consolidada
al Rut unico del servicio y no separado por Unidad de compra.
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TITULO IV. PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE SERVICIOS Y ADQUISICION DE
REPUESTO Y/O EQUIPAMIENTO

A continuacién, se describe el procedimiento de contratacién de Servicios y equipamiento. Este
procedimiento se describira a través de una revisién de cada uno de los actos que procede realizar
desde un punto de vista prdactico y funcional, considerando a cada uno de los actores que
intervienen en el proceso.

La contratacidn de servicios para el Servicio Local de Educacién Publica de Iquique, estara a cargo
del Departamento de Compras y Logistica.

El Servicio Local de Educaciéon Publica de lquique, en conjunto con las Unidades de Administracion
y Finanzas, cada ano, antes de la confeccion del Plan Anual de Compras, deberd determinar todos
los servicios y equipamiento que seran necesarios contemplar para el afio siguiente, y que requieran
de contratacién a través de los procedimientos contemplados en la Ley N° 19.886 y su Reglamento.
Dichos procesos de determinacion de requerimientos deberan contemplar la demanda de servicios,
la productividad, proyecciones de crecimiento, capacidad instalada, etc, que justifiquen la necesidad
de contratacion bajo el entendido que dichos requerimientos podran ser objeto de priorizacion.

1. Contrataciones a cargo del Departamento de Compras y Logistica.

DEFINICIONES

1.1 Servicios Generales: Son aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su
ejecucioén, de caracter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

Estos servicios corresponden a aquellos de apoyo que el Servicio Local de Educacién Publica de
Iquique necesita para mantener en buenas condiciones las oficinas regionales, brindar seguridad a
sus funcionarios y usuarios y servir de apoyo logistico al servicio que el Servicio Local de Educacién
Publica de Iquique brinda. Dentro de estos servicios, se encuentran: aseo, seguridad, entre otros.

1.2 Servicios de Mantencion y Reparacion. Corresponde a servicios necesarios para mantener en
condiciones dptimas de funcionamientos todos los equipos.

1.3 Servicios Profesionales: Corresponde a todos aquellos servicios que el Servicio Local de
Educacién Publica de Iquique requiere y que debe adquirirlos de profesionales, como por ejemplo,
servicios de prevencionista de riesgos, entre otros.

1.4 Equipos: Son los bienes del activo que permiten el Servicio Local de Educacién Publica de
Iquique, estos pueden ser de caracter técnico, operativos, tecnoldgicos, etc.

Procedimiento de determinacién de contrataciones de acuerdo con los servicios y equipamiento
necesarios:
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2. Adquisiciones de Servicios Generales, y de Mantencion y Reparacion:

Paso 1. Antes del 15 de diciembre de cada afio, el Departamento de Compras y Logistica debera
confeccionar un listado de los Servicios Generales, y de Mantencidn y Reparacién, que necesitara
para el ano siguiente. Al ser servicios que por su magnitud e importancia pueden ser licitados por
periodos superiores a un afo, el listado de servicios debera sefialar en forma clara y diferenciada lo
siguiente:

Los Servicios que tienen contrato suscrito y que se encontrardn vigentes durante todo el afio
siguiente. Respecto de ellos, sélo se tendra que contemplar el gasto en el Plan Anual.

Los Servicios que teniendo contrato suscrito, expiraran ese mismo afio y no tendrdn vigencia para
el afio siguiente.

Los Servicios nuevos que se desee contratar. Respecto de ellos, al listado deberd agregarse un
informe en el cual se fundamente en detalle las razones por las cuales es necesario adquirir el
servicio respectivo.

Paso 2. El Departamento de Compras y Logistica, enviard el listado de los Servicios descrito
precedentemente, a la Unidad de Administracion y Finanzas para que dé su visto bueno.

Paso 3. Una vez definidos los Servicios, se ingresardn al Plan Anual de Compras del Servicio Local de
Educacién Publica de lquique.

Paso 4. El Departamento de Contabilidad y Finanzas, emitira un certificado de disponibilidad
presupuestaria (CDP) para la adquisicion de todos los Servicios que requieren iniciar proceso de
contratacidn publica, y lo enviard al Departamento de Compras y Logistica para que proceda a
efectuar el proceso de compra correspondiente. Dicho documento debe ser confeccionado en fecha
anterior a la que adjudica la licitacion respectiva.

3. Servicios Profesionales

Paso 1. Cada afio, antes del 15 de diciembre, todas las Unidades y/o funcionarios, que requieran la
contratacidn de servicios profesionales, deberan confeccionar un informe en el cual se fundamente
las razones por las cuales es necesario que el Servicio Local de Educacién Publica de Iquique adquiera
los servicios profesionales que se soliciten; este informe debera ser enviado a la Unidad de
Administracion y Finanzas para su aprobacion.

Paso 2. La Unidad de Administracion y Finanzas, si esta de acuerdo con la contratacién de servicios
profesionales solicitados, dard su visto bueno y lo remitira al Director Ejecutivo para su visacion,
para con posterioridad enviarlo al Departamento de Compras y Logistica a fin de que se incorpore
al Plan Anual de Compras.

Paso 3. El Departamento de Contabilidad y Finanzas, emitira un certificado de disponibilidad
presupuestaria (CDP) para la adquisicidn de los Servicios Profesionales que requieren iniciar proceso
de contratacion publica, y lo enviara al Departamento de Compras y Logistica para que proceda a
efectuar el proceso de compra correspondiente. Dicho documento debe ser confeccionado en fecha
anterior a la que adjudica la licitacion respectiva.
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4. Adquisiciones de Equipos.

Paso 1. Cada afio, antes del 15 de diciembre, la Unidad de Administracion y Finanzas debera
confeccionar un listado de todos los equipos que considere necesario reponer o adquirir para el aino
siguiente, el que enviara al Directo Ejecutivo para su visto bueno.

Paso 2. Una vez definidos los Equipos que ingresardn al Plan Anual de Compras, la Unidad de
Administracion y Finanzas enviara al Departamento de Compras y Logistica, una lista de equipos
gue se deben adquirir para incorporarlo al Plan de Compras.

Paso 3. El Departamento de Contabilidad y Finanzas, emitird un certificado de disponibilidad
presupuestaria (CDP) para la adquisicion de todos los equipos, y lo enviard al Departamento de
Compras y Logistica para que proceda a efectuar el proceso de Compra correspondiente. Dicho
documento debe ser confeccionado en fecha anterior a la que adjudica la licitacion respectiva.

5. Adquisiciones de Mobiliario

Paso 1. Cada afio, antes del 15 de diciembre, la Unidad de Infraestructura del SLEP Iquique, debera
confeccionar un listado de todo el mobiliario que considere necesario reponer para el afio siguiente,
el que enviard al Director Ejecutivo para su visto bueno.

Paso 2. Una vez definido el mobiliario que ingresardn al Plan Anual de Compras, la Unidad de
Infraestructura del SLEP Iquique enviard al Departamento de Compras y Logistica, la lista del
mobiliario que se deben adquirir para incorporarlo al Plan de Compras.

Paso 3. El Departamento de Contabilidad y Finanzas, emitird un certificado de disponibilidad
presupuestaria (CDP) para la adquisicién de todo el mobiliario, y lo enviara a la Departamento de
Compras y Logistica para que proceda a efectuar el proceso de compra correspondiente. Dicho
documento debe ser confeccionado en fecha anterior a la fecha en que se adjudica la licitaciéon
respectiva.
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CAPITULO IlI: EVALUACION DE LAS OFERTAS

Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacién son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran considerados
para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la
idoneidad vy calificacién de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para
efectos de la Adjudicacidn.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacidon cuenten con criterios de evaluacién objetivos.
Los criterios que se establecen en este Manual son criterios minimos, por lo que en cada compra o
contratacidon de servicios que se realice, podra contar con mas criterios que lo que aqui se
establecen.

Dentro de cada criterio, pueden establecerse subcriterios, dependiendo de la complejidad de cada
compra de productos o contratacidn de servicios.

Los criterios minimos de evaluacidn que deberan considerarse son:

e Criterio Econdmico, este criterio corresponderad al precio final del producto o servicio. En el
caso de los equipos, deberd incluirse en el precio final o si se estima conveniente, como un
subcriterio econdmico, la valorizacidn del servicio de mantenimiento si correspondiere.

e Criterio Técnico, dicen relacion con: garantia post venta de los productos, certificaciones de
los productos otorgadas por los organismos correspondientes, experiencia del oferente y
del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica
de la solucion propuesta, cobertura, etc.

e Criterio Administrativo, que tienen relacion con el cumplimiento o no de la subsanacién de
errores y/u omisiones formales y que no afecten la igualdad de los oferentes, dentro de
plazo establecido en las bases administrativas.

La aplicacidon de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los parametros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o Términos de Referencia, segln
corresponda.

Para determinar los Criterios de Evaluacidn es necesario tener claridad respecto de los objetivos de
la contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables cuantificables
(variables observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben
estar asociadas a ponderadores, en funcién de la relevancia de cada una de ellas para el proceso de
contratacion.

Las variables para medir deben tener asociadas una Meta o estandar (valor deseado o ideal para
cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacién (valoracién de
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las diferencias en relacién a la meta) y Método de medicién. Cada proceso de evaluacién debe
contar con al menos dos criterios de evaluacidn.

Se debe tener en cuenta que no se puede fijar como criterio de evaluacion parametros que definan
la esencia del producto o servicio a adquirir, y cuya falta o no cumplimiento no permita su uso o no
cumple el objetivo, por ejemplo, al adquirir hojas de oficio no puedo fijar como criterio de
evaluacidon que cumpla con el tamafio de hoja, ya que el no cumplir no invalida su oferta sino que
simplemente le otorga bajo o nulo puntaje en dicho criterio, pidiendo incluso ganar la licitacion sin
cumplir con lo que se requiere adquirir.

CAPITULO IV: POLITICA DE INVENTARIO Y MANEJO DE BODEGA

Objetivos especificos

Realizar control de inventarios para la 6ptima utilizacidn de los productos que se guardan en bodega.

Garantizar la disponibilidad permanente de los insumos bdsicos de operacién del Servicio Local de
Educacidn Publica de Iquique, asegurando el adecuado funcionamiento operacional del servicio.

Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejaran en el Inventario, asegurando
gue dichos niveles sean éptimos y que representen un adecuado costo de operacion.

Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo mecanismos de
registro y control de este, que permitan asegurar y efectuar el adecuado control y seguimiento, y
disponer de elementos que apoyen la gestion del mismo.

Alcance

El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que se utilizan para el normal
funcionamiento y que son administrados en Bodega del SLEP Iquique.

Proceso de inventario

Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes:

Conservacion: Localizacidn y distribucidn correcta de los productos para que puedan ser facilmente
inventariados.

Identificacion: Exactitud de la identificacién de los componentes y solamente un nimero restringido
de personas puede identificarlos correctamente.

Instruccidén: En el perfil de bodega se definira en forma clara la funcion de cada actor en el proceso
de inventario.

Formacién: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el procedimiento dptimo de
inventario.
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El proceso de inventario debe determinar cuales son las potencialidades y falencias del inventario,
considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas:

Exceso de Inventario
Insuficiencia de inventario
Robo

Mermas

Desorden

Vencimiento

En el proceso de inventario participan fundamentalmente los siguientes actores: El Encargado del
Departamento de Compras y Logistica y el Administrativo de Bodega.

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se mantienen en el
sistema informatico que se utilice.

Con el fin de corroborar que los archivos de stocks representan lo que se encuentra fisicamente en
bodega, el Encargado del Departamento de Compras y Logistica y el Administrativo de Bodega
realizardn el levantamiento de una muestra del inventario de las bodegas de las areas
administrativas y de establecimientos educacionales mensualmente, de lo cual emitird un informe.

Por otra parte, a fines de cada afio se realizard un inventario total a las bodegas (Cierre Contable)
por parte del el Encargado del Departamento de Compras y Logistica y el Administrativo de
Bodega.

Bodega

El acceso a la bodega estd restringido al personal encargado, esto es el Encargado del
Departamento de Compras y Logistica y el Administrativo de Bodega.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias ayuda a tener un
mejor control, facilita el conteo y localizacion inmediata. El Administrativo de bodega debera
definir, segun el producto en cuestidn, entre las dos alternativas de despacho a utilizar, ya sea, FIFO
(Primero en Entrar, Primero en Salir) y FEFO (Primero en Expirar, Primero en Salir). Esto debe ser
realizado con base a la estructura de la Bodega.

Con respecto al control de mermas, se debe emitir un informe por el Administrativo de Bodega en
que se seiale claramente las causas de estas. Esta informacion debera ser entregada al Encargado
del Departamento de Compras y Logistica quien debera verificar los hechos, antecedentes y
reportar al Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas, quien a su vez deberd informar al
Director Ejecutivo, con el objeto de que adopte las medidas pertinentes tendientes a determinar
las causas y buscar correcciones que procedan.
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De toda merma o vencimiento se solicita su baja a través de una resolucién que servira para realizar
el rebaje, sin perjuicio de las acciones administrativas que correspondan.

1. Mermas, Productos vencidos: Procedimiento para baja/eliminacion de productos

Al momento de recepcionar productos susceptibles de vencimiento, se deberd registrar dicha
condicidn y la fecha de vencimiento a fin de llevar un control de la situacion (particularmente debe
tenerse presente los medicamentos que se adquieren para equipar los botiquines del servicio). El
Administrativo de Bodega serd responsable de revisar los productos proximos a vencer, sin
movimiento o vencidos, llevando un registro electrdnico de dicha informacién.

En el caso que los productos no puedan ser utilizados y se venzan se procedera a su destruccién con
el procedimiento siguiente:

Paso 1 a Comienzos de cada mes, el Administrativo de Bodega generarad listado con productos que
venceran al mes siguiente, de manera de priorizar su uso durante dicho mes. De no ser posible su
uso, al final de mes se generara listado de productos a vencer explicando las razones de ello, dicho
listado sera entregado al Encargado del Departamento de Compras y Logistica.

Paso 2 En el caso de que el producto no pueda ser utilizado vy, finalmente, se cumpla la fecha de
vencimiento del producto:

El Administrativo de Bodega debe sacar el producto del lugar habitual de almacenamiento en
bodega, y debe almacenarse en un lugar donde quede explicitamente y en forma visible que se trata
de un producto vencido el cual no se podra utilizar.

El Encargado del Departamento de Compras y logistica debe generar informe al Jefe de
Administracion y Finanzas, detallando el cddigo, nombre, factor de empaque y valorizacién. En este
informe se debe solicitar la emision de la resolucion para dar de baja los productos vencidos.

Una vez tramitada la resolucion para eliminacion de productos vencidos, se procede a la destruccion
y eliminacidn de los productos vencidos.

Corresponde revisar el movimiento, rotacidn y protocolo para evaluar uso y/o desuso de dichos
productos.

2. Entrada Fisica de Productos a Bodega

La entrada de productos a bodega se produce a partir de las érdenes de compra generadas en los
procesos de licitacion y compra, al respecto se debe considerar lo siguiente:

e Todo producto que adquirido y que ingrese al Servicio Local de Educacién Publica de Iquique,
debe hacerlo via Departamento de Compras y Logistica.

e Todo sobre o bulto recibido en el sub-departamento de bodega sera abierto, bajo el entendido
que todo lo que ingresa por la Departamento de Compras y Logistica es para el Servicio Local
de Educacion Publica de Iquique, y no a tramites personales de sus funcionarios.
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e Toda mercancia debe ser recepcionada por el Administrativo de Bodega o en su defecto por el
Encargado del Departamento de Compras y Logistica, contra una factura o guia de despacho
y respectiva Orden de compra, verificando que la cantidad de bultos que se indica sea el
recepcionado.
e Se debe realizar inspeccién visual de los bultos verificando que estos no presenten deterioro o
aperturas. En caso de que ello ocurra, debe dejarse consignado en la guia de despacho
respectiva e informar al Analista de Compras o en su defecto el Encargado del Departamento
de Compras y Logistica al objeto de comunicar la situacién al proveedor involucrado, junto a
registro grafico de la situacion.
Una vez recepcionada la mercancia, se debe revisar en detalle y emitir la denominada Acta de
Recepcion. En caso de que detecte diferencias, deberd informar al Analista de Compras o en su
defecto el Encargado del Departamento de Compras y Logistica, para que se contacte con el
proveedor y se informe la diferencia.

ACTA DE RECEPCION CONFORME

2. IDENTIFICACION DEL PRODUCTO O SERVICIO ADQUIRIDO

NUMERO DE LA ORDEN DE COMPRA

N° DE FACTURA

NUMERO CERTIFICADO DE PRESUPUESTO

DESCRIPCION DEL PRODUCTO O SERVICIO
ADQUIRIDO

FECHA DE RECEPCION CONFORME

ENTREGA PARCIALIZADA O TOTAL DEL
PRODUCTO Y/O SERVICIO

3. IDENTIFICACION DEL PROVEEDOR

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR

ROL UNICO TRIBUTARIO (RUT)

4. PAGO

TOTAL NETO

IMPUESTOS

TOTAL A PAGAR

FIRMA DE QUIEN RECIBE
NOMBRE DE QUIEN RECIBE
RUN DE QUIEN RECIBE
CARGO DE QUIEN RECIBE
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE IQUIQUE
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La mercancia recepcionada deberd ser almacenada de acuerdo con las normas establecidas,
conservando el orden adecuado y resguardando la integridad de las mismas.

3. Salida de Productos desde Bodega

5.4.1 Salida de insumos

La salida de productos desde bodega se realiza a peticion de cada funcionario, mediante documento
denominado Solicitud Bodega:

SOLICITUD BODEGA

Fecha: Folio:

NOMBRE SOLICITANTE:

RUN:

V°B° JEFATURA DIRECTA: FECHA:

JEFE COMPRAS Y SERVICIOS DE
L E
SOLICITANT SOPORTE CONTROL BODEGA
CODIGO | CANTIDAD CANTIDAD ENTREGADA
NOMBRE MODIFICADA
V°B° JEFE DE COMPRAS Y SERVICIOS DE SOPORTE FECHA:
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RECIBE CONFORME:

NOMBRE:

RUN:

FECHA:

FIRMA:

Dicho documento, una vez autorizado, es entregado al Administrativo de Bodega para la entrega
de materiales.

La entrega de productos se realiza con la mayor prontitud posible, en la mediad que las labores del
Administrativo de Bodega lo permitan, dando cumplimiento al principio de celeridad.

Al momento de la entrega de los productos solicitados, el funcionario debe firmar la recepcion
conforme de lo que se le entrega, siendo entonces responsable del resguardo de lo recepcionado.

El funcionario de Administrativo de Bodega digitara la salida de productos a fin de mantener
actualizado el inventario.

4. Ajustes de Inventario

En consideracién a la posibilidad de que deban realizarse ajustes de inventario en bodega, se han
identificado dos tipos de ajustes, los cuales tendran distinto tratamiento.

4.1 Ajustes que no producen detrimento econémico

Son aquellos que se producen cuando erréneamente se ingresa un articulo cambiado, por ejemplo,
se ingresa un lapiz azul cuando en realidad corresponde a un |apiz rojo, en este caso, y bajo el
entendido que ambos tienen el mismo valor, se realiza un ajuste en negativo del primero y un ajuste
en positivo del segundo (en iguales cantidades) lo que implica que el valor del inventario no ha
cambiado.

Por otro lado, puede existir situaciones en las que se debe ingresar en positivos insumos ya sea por
donaciones, produccién interna, etc. En cuyo caso existe un incremento patrimonial para la
institucion.

En resumen, en todas aquellas situaciones en las que los ajustes produzcan un aumento patrimonial
o su efecto sea neutro, dicho movimiento serd realizado y autorizado por el Encargado del
Departamento de Compras y Logistica, quien debera llevar registro fisico debidamente foliado de
los ajustes realizados.

4.2  Ajustes que si producen detrimento econdmico

Son aquellos que se producen cuando existen descuadres negativos de insumos ya sea por errores
de ingreso, de despacho o perdidas dentro de bodega.
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En resumen, en todas aquellas situaciones en las que los ajustes produzcan una pérdida patrimonial
al Servicio Local de Educacion Publica de Iquique, dicho movimiento serd realizado y autorizado por
el Encargado de la Unidad de Administraciéon y Finanzas, quien a su vez iniciard las acciones
administrativas que procedan.

5. Manejo equipos en consignacion

Por normativa, los equipos en consignacién deben estar indicado en un contrato asociados a una
licitacién o en su defecto a un acuerdo complementario derivado de un convenio marco. En dicho
documento se debe consignar las condiciones en que se reciben y manejan dichos equipos, asi como
la responsabilidad que tiene la institucién respecto de sus mantenciones y eventuales reparaciones.

CAPITULO V: GESTION Y CONTROL DE CONTRATOS

Registros de Contratos

Serd responsabilidad del Encargado del Departamento de Compras y Logistica del SLEP Iquique
ingresar a la plataforma de Mercado Publico, todos los contratos celebrados por el Servicio Local de
Educacién Publica de lquique, de acuerdo con la normativa vigente.

CAPITULO VI: DE LAS GARANTIAS

Definicion

Las garantias son instrumentos bancarios de caracter financiero que las Instituciones Publicas
solicitan a los proveedores para que éstos garanticen:

La seriedad de la oferta que presenten en un proceso de adquisicién.
El fiel y oportuno cumplimiento del contrato.

Otras garantias que la institucién licitante estime pertinente resguardar en un proceso licitatorio
por la compra de productos o por la prestacién de servicios.

1. Tipos de garantias

Las garantias que la institucion puede solicitar deben ser pagaderas a la vista, y deben asegurar su
ejecucion de manera rapida y efectiva. Dentro de los documentos que tienen estas caracteristicas,
tenemos: Pdlizas de Seguros, Deposito a Plazos, Vale Vista y Boletas de Garantia. Sin perjuicio de lo
anterior, se aceptardn todos los medios de garantia que la Direccion de Compras de Chile Compra
autorice.

Las garantias que se soliciten en los procesos de contratacién de esta Institucion necesariamente
deben ser pagaderas a la vista con caracter de irrevocable, y en ellas o en un documento adjunto a
ella debera indicarse el nimero de ID de la Propuesta y nombre de la licitacidn. En aquellos casos
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en que la contratacion sea directa, la garantia debera indicar el nombre de los productos o servicios
que cauciona.

2. De la seriedad de la oferta

2.1. Recepcion

Las garantias de seriedad de la oferta deberdn ser entregados de acuerdo con las instrucciones que
se determinen en las Bases de Licitacion, y si estas nada dicen, la recepcidn se hard en Oficina de
Partes del Servicio Local de Educacidon Publica de Iquique, en sobre sellado, indicando nombre de Ia
propuesta, N2 de ID y nombre o razdn social del oferente.

Procedimiento:

Paso 1. El oferente debera entregar las garantias de seriedad a Oficina de Partes del el Servicio Local
de Educacion Publica de Iquique.

Paso 2. La Oficina de partes, debera registrar la fecha y hora de todas las garantias de seriedad de
oferta que reciban y entregarlas el mismo dia de recepcién al Encargado del Departamento de
Compras y logistica, para que éste valide su correcta emision.

Paso 3. EL Encargado del Departamento de Compras y Logistica del SLEP entregara a su vez la
garantia al Departamento de Contabilidad y Finanzas para su custodia.

Para procesos mayores o igual a las 2.000 UTM es obligatorio la presentacién del documento en
garantia de seriedad de la oferta.

Para procesos entre 1.000 UTM y 2.000 UTM, la entrega del documento en garantia sera obligatorio
solo si las bases que regulan el procedimiento lo exigen.

Para procesos menores a 100 UTM, no existe obligatoriedad de la presentacion de dicho
documento, pero se recomienda, en especial cuando se procede a la contratacién de servicios.

Si el proceso licitatorio exige presentacion de garantia de Seriedad de la oferta se procede a la
apertura de los sobres y revision de las Garantias, es decir, se revisa:

Nombre o Razén social del emisor (oferente)

Rut de la empresa y/o persona natural emisora del documento en garantia

Razén social del Beneficiario

Rut del Beneficiario

Plazo de Vigencia del documento que esté acorde al plazo de vigencia solicitado en las bases
Nombre de la propuesta

Numero de ID
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Glosa del Documento “Para garantizar la seriedad de la oferta de XXXX"”

Monto del documento en garantia que se ajuste a lo solicitado en las bases.

Si el oferente ya sea persona natural o juridica omitiera cualquiera de estos antecedentes o no
cumpliere con los requisitos sefialados en las bases, serd razdn de declarar inadmisible la oferta
recibida, solicitdindose inmediatamente al Departamento de Contabilidad y Finanzas, el endoso y
devolucidén del documento.

Si las garantias cumplen con los requisitos sefialados en las bases que regulan el proceso licitatorio
se procede al envio de estos para custodia al Departamento de Contabilidad y Finanzas.

El Departamento de Contabilidad y Finanzas registra los antecedentes de la Garantia en una planilla
de control destinada para ello.

2.2 De la Garantia de fiel cumplimiento del contrato

Si el proceso licitatorio exige la emisidon de un documento para garantizar el fiel cumplimiento del
contrato, el oferente adjudicado deberd entregar, al momento de la firma del contrato, un
documento en garantia por fiel cumplimiento de éste, con cardcter de irrevocable, pagadera a la
vista. En ninguna circunstancia se debe ejecutar un contrato del cual no se haya recibido la
respectiva boleta de fiel cumplimiento en forma,

En este documento se procede a la revisidn de los siguientes antecedentes:

Nombre o Razdn social del emisor

Rut del emisor del documento

Razén social del Beneficiario

Rut del Beneficiario

Plazo de Vigencia del documento que este acorde al plazo de vigencia solicitado en las bases
Nombre de la propuesta

Numero de ID

Glosa del Documento “Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del Contrato del ID XXXX”.
En el caso que se garantiza el cumplimiento de la ejecucidon de un servicio la glosa sera: “Para
garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato de la licitacion ID XXXXXX y de las
obligaciones laborales.”

Monto del documento en garantia que se ajuste a lo solicitado en las bases.

Recibido de conformidad el documento se procede al envio para custodia de éste a el Departamento
de Contabilidad y Finanzas, indicando los siguientes antecedentes:
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Numero de Propuesta

Motivo que cauciona el documento (Fiel cumplimiento del Contrato)
Rut del oferente adjudicado

Nombre o Razdn Social del oferente adjudicado

Monto

Fecha de Vigencia del documento

Institucion Financiera

Endoso y Devolucién

Cuando corresponda, las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento del contrato,
seran endosadas y devueltas a su emisor de acuerdo con lo que se sefiala a continuacion. Sila
emisora es una persona juridica, quien retire debera exhibir un poder simple para realizar el tramite.

Las garantias seran devueltas por el Departamento de Contabilidad y Finanzas del SLEP Iquique, de
lunes a viernes en horario habil.

Garantia de la seriedad de la oferta

En el caso de los oferentes, cuyas propuestas no fueron adjudicadas, sus garantias seran devueltas
una vez que se autorice el contrato con el proveedor adjudicado, ante la posibilidad que el primer
adjudicado no cumpla con la firma del contrato y deja re adjudicarse la licitacién.

En el caso del oferente adjudicado, su garantia sera devuelta una vez que firme al contrato y
entregue la garantia de fiel cumplimiento del contrato si procediere.

Garantia de fiel cumplimiento del contrato.

La garantia serd devuelta a su emisor, en el plazo que se establezca en las bases de licitacién o en el
contrato, el que no podra ser inferior a 60 dias habiles desde terminado el contrato.

CAPITILO VII: USO DEL SISTEMA HTTP://WWW.MERCADOPUBLICO.CL

Forman parte de este Manual, todas las Directivas, instrucciones, Guias y Manual de Comprador
elaborado por ChileCompra, que se encuentran disponible en Ila pagina web
www.mercadopublico.cl, link orientacién normativa.

CAPITULO VIII: REGISTRO DE SANCIONES Y MULTAS

Serd deber de cada administrador de contrato, el velar por la aplicacién de las multas y sanciones
gue correspondan por el incumplimiento de los proveedores, debiendo hacer llegar las resoluciones
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donde se aplican las multas y/o sanciones al Departamento de Compras y Logistica, a fin de que
este departamento la ingrese en el registro de evaluacién de proveedores:

Registro de Sanciones o Multas

El funcionario que se le asigna el ingreso de la resolucién sancionadora debe ingresar al portal y
entrar a la opcidn Busqueda de Proveedores del Menu Licitaciones

Licitaciones v Administracién v Auditoria ¥ Contratos v Catilogo v Ordende Compra y Documento Tributaric v Gestién +

Buscador de Proveedores.

) Por Nombre: I

I S I —

) Por Rut del

Proveedor: W

Ej: 12.345.978-k

En dicha opcidn se busca el proveedor sancionado y se selecciona.
Al seleccionar se abre ventana donde figura el siguiente link:

Comportamiento 100,00 % de cumplimiento contractual (1 incumplimientos
contractual: en 267 procesos

Ingresar agqui comportamiento contractual del proveedor

Se selecciona el link y aparece la siguiente ventana:

Historial comp al del proveedor

Detalle Evaluacion Nueva Evaluacién

En esta seccidn podras visualizar el historial del comportamiento contractual del proveedor.

Donde se selecciona Nueva Evaluacion:
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Evaluar Proveedor [ ¥ )

Tados los datos del formulario son obligatorios (*) para ingresar un incumplimiento.
Datos proceso de compra

Seleccione mecanismo de compra: * Seleccione... -
I de proceso: ©

Fecha adjudicacion: =

Datos incumplimiento

Tipe de sancicn: = Seleccione... -

Maotivo sancion: =

Acto administrative que aplica sancion

Fecha documento respaldo: * {dd/mmiynd

Documento respaldo = Mingin archivo seleccicnado.

Se ingresan los datos solicitados, se adjunta resolucién y se guarda, finalizando asi el proceso.
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CAPITULO IX: MECANISMOS DE CONTROL INTERNO

La implementacidon de mecanismos de control, en los procesos de compra, no sélo es necesario a
fin de cumplir con la normativa vigente, sino que constituyen una poderosa herramienta que
permite mejorar los procesos de adquisicién, lo que se traduce en un mejor uso de recursos fiscales
Yy en mejor y mayor transparencia.

Una variable basica que permite implementar y mantener un buen control interno es la de disponer
de una Planificacién de Compras en tiempo y forma, ampliamente conocida y que en general, los
funcionarios que participan en las distintas etapas del proceso de adquisicion conozcan la norma
que regula la materia.

1. Consideraciones generales

Capacitacién de funcionarios que participan en los procesos con respecto a:

Normativas vigentes.
Plan de compras.

Procedimientos de adquisicion.

Todos los funcionarios del Departamento de Compras y Logistica del SLEP Iquique deberan estar
acreditados en la plataforma de www.mercadopublico.cl

Cada jefatura responsable, deberdn providenciar la emisién de documentos legales (velar por el
control de la legalidad de los actos y contratos administrativos de la institucién, de revisar y visar las
Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de abastecimiento).

Ninguna actividad de compra debe iniciarse sin un requerimiento y financiamiento asociado.

Solo debera comprarse aquellos articulos que la Institucion necesita y que cumplan con los niveles
de calidad requeridos.

La emisién de Ordenes de compra, se realizardn respaldadas de los documentos previamente
providenciados por responsables, y originado por el departamento o unidad que lo necesite.

Debe verificarse la recepcion del producto o servicio adquirido, por el administrativo de bodega,
independiente del que compra la mercancia.

2. Control interno y sus objetivos

El Control Interno tiene como objetivos lo que a continuacidn se sefialan:
1.- Recibir las Solicitudes de Compras a través de documentos formales.
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2.- Mantener un control de los pedidos realizados por personal autorizado de cada unidad,
departamento o proyecto.

3.- Resguardar que todos los documentos que respalden la adquisicién sigan un orden cronoldgico.

4.- Depurar adecuadamente a los suplidores para realizar compras bajo las mejores condiciones del
mercado, en cuanto a precios, calidad y servicios.

Importancia de los programas de auditoria interna. Es indispensable considerar en las diferentes
etapas de abastecimiento la importancia de realizar programas de auditoria a lo largo del proceso.
Es adecuado ver algunas medidas de mejoramiento que se manejan al interior de la entidad, solo
con el fin de garantizar gestidon y procesos mas confiables.

3. Etapa precontractual

Verificar la competencia de quien expide el acto administrativo para el inicio de la licitacion,
mediante vistos buenos técnicos.

Verificar existencia del rubro presupuestal (CDP).

Verificar los estudios previos que deben desprenderse del plan de necesidades.
Verificar el acto de apertura del proceso segun la modalidad a contratar.
Verificar que el cronograma de publicacidn se cumpla segun el fijado.

Verificar que de existir prorrogas se encuentren fundamentadas y autorizadas por el presupuesto
del gasto.

Verificar que los proponentes no incurran en causales de inhabilidades.

Verificar que los proponentes estén debidamente inscritos y clasificados en los registros de
habilidad.

Verificar que se cumplan los principios de transparencia y economia lo cual disminuird el riesgo de
que se presenten precios artificiales.

Verificar que las propuestas cumplan con el respaldo de seriedad y garantia.
Verificar las actas de los comités de adquisiciones que respaldan el proceso.

Verificar que la iniciacidn del contrato sea desde su perfeccionamiento (fecha de suscripcion del
contrato).

4. Etapa contractual

Comprobar que las clausulas del contrato correspondan a la naturaleza de este, lo que se desea
adquirir.

Verificar el registro presupuestal y las garantias del contrato.

Verificar que los plazos establecidos para la ejecucidon del contrato se cumplan.

Etapa de liquidacidn.
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Verificar que el acto administrativo que ordena la terminacién o liquidacion del contrato se realice
de forma legal.

Verificar que los bienes recibidos sean iguales en calidad a los cotizados y contratados. Con todo lo
anterior, se refleja la necesidad de que las entidades tengan una guia que facilite el seguimiento de
las actividades, evaluando los procesos y procedimientos que permitan el alcance de los objetivos
planteados, detectando al igual irregularidades que se puedan presentar por la ejecucién de estos.

2. REMITASE a todas las Unidades y funcionarios en general del Servicio Local
de Educacion Publica de Iquique para efectos de conocimiento, difusién y
aplicacion.

3. PUBLIQUESE oportunamente el Manual de Procedimientos de Compras del
Servicio Local de Educacion Publica de Iquique, aprobado por la presente
resolucion, en el sistema de informacion establecido por la Direccion de
Compras y Contratacién Publica, de acuerdo con lo establecido en la ley
19.886 y articulo 4° de su Reglamento.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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